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AVANT-PROPOS

Ce volume de la Collection des études n'est pas un volume comme les
autres. En effet a la différence de ceux qui V'ont précédé, il ne retrace pas les résultats
nouveaux obtenus par une enquéte, une étude ou une recherche originale menée par
le Centre d’études et de recherches sur les qualifications.

Dans quel but a-t-il été réalisé ? Pourquoi le publier dans la Collection
des études ?

La double mission qui est celle du CEREQ, le conduit a répondre aux
demandes de I’Administration ou des partenaires sociaux & partir de travaux fondés sur
sa propre activité de recherche. Le CEREQ est aussi amené a constituer, 3 I’occasion
des débats auxquels il participe, des dossiers autour de champs professionnels délimités.

Ceux-ci rassemblent non seulement les résultats des travaux du CEREQ
mais ceux obtenus par d'autres en les accompagnant de données statistiques inédites
ou dispersées. Ces dossiers sont aussi l'occasion, au-delad de la collecte et de la mise
en forme de l'information, d'une réflexion plus synthétique sur les dimensions les
plus importantes de la relation formation-emploi dans le domaine considéré.

Réalisés a l‘occasion d'une demande particuliére ils nous paraissent
pouvoir intéresser d'autres personnes et d'autres institutions.

C'est au double titre de leur intérét général et de leur caractére synthé-
tique qu'’ils peuvent utilement s’intégrer dans la Collection des études.

Le premier de ces dossiers a été réalisé dans le cadre des travaux qui
associent le CEREQ au Groupe permanent des enseignements technologiques et pro-
fessionnels crée par la Direction des lycées du ministére de I’‘Education nationale.
Ce groupe auquel participe notamment {'inspection générale de |’'éducation nationale
permet au sein de I’Administration une réflexion sur les formations en rapport avec
I'emploi qui devrait éclairer les orientations & donner aux politiques de formation
et nourrir les débats des Commissions professionnelles consultatives. Les pages qui
suivent -retracent les contributions du CEREQ & la réflexion menée dans ce groupe

4 propos des formations et des emplois « tertiaires de bureau » au second trimestre
de 1983. _ ‘ ‘

_Quatre thémes principaux sont abordés :



L évolution des formations

Il y est rendu compte des principales formations existantes et surtout de
leur enracinement dans I’évolution récente et plus lointaine du systéme de formation.

L'insertion des jeunes

Ce théme est traité essentiellement grice aux données de I’Observatoire
des entrées dans la vie active.

L évolution des emplois et du renouvellement de la main-d‘ceuvre

Les statistiques de I'INSEE permettent une évaluation des caractéristiques
de la croissance des emplois étudiés. Par ailleurs, il est possible d'apprécier la place des
jeunes débutants dans |'ensemble des recrutements pour une catégorie d’emploi
donnée.

L évolution des systémes de travail et des contenus d’emploi

L’'attention porte ici sur I'impact des technologies et des modes d'organi-
sation sur le travail.

Chacun de ces thémes éclaire une facette différente de la relation forma-
tion-emploi. Cependant, I’hétérogénéité des sources et des méthodologies utilisées
interdit une mise en correspondance directe des informations rassemblées. Par contre
les fortes interdépendances entre ces diverses dimensions sont mises ici en relief, que
les politiques de formation ne peuvent ignorer.

On ne peut en effet traiter de maniére distincte d'un coté les liens entre
spécialités et niveaux de formation, I'ampleur des flux de sorties du systéme éducatif
de l'autre les contenus d’emploi et les déterminants des flux de recrutements. L'évolu-
tion des contenus d’emploi peut s'accompagner de la transformation des politiques
de recrutement se répercutant sur les modalités de renouvellement de la main-d’ceuvre
et donc sur I'appel aux jeunes débutants. De fagon analogue, toute rnodification des
~sorties & un niveau de formation transforme également les conditions d’insertion de
sortants d’autres niveaux de formation et n’est pas sans incidence sur les liens qui
peuvent exister entre spécialités de formation et niveau d’emploi.

Les dossiers Formation et Emploi peuvent ainsi jouer un role important,
en dégageant les interdépendances principales existant pour un champ professionnel
donné, en caractérisant les principales évolutions, de fagon & donner aux décideurs
les informations les plus fiables et les plus précises possibles sur le contexte et les
problémes concrets dans lesquels les politiques de formation s’inscrivent.

Paul-Pierre VALLI
Directeur du Centre d’études
et de recherches sur les qualifications
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DEFINITION DU CHAMP DU DOSSIER

Les emplois du « tertiaire de bureau » sont ici définis comme
regroupant :

— les emplois de secrétariat ;
— les emplois de comptabilite ;

— les emplois administratifs.

Une partie notable des emplois tertiaires est donc prise en compte.
On notera cependant que se trouvent exclus :

— Jes cadres moyens ;

— les « agents mixtes » (ex : magasiniers, facteurs, agents de
la SNCF) qui peuvent avoir une activité assez semblable mais hors
du cadre de « bureau » ;

— les spécialistes de I'infarmatique ;

— les commergants, vendeurs, acheteurs et représentants.

Pour une définition plus précise des catégories statistiques utilisées
on se reportera & l'encadré p.78 au début du chapitre IV.
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CHAPITRE |

LES RELATIONS ENTRE FORMATION ET EMPLOI

DANS LE DOMAINE DU TERTIAIRE DE BUREAU
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1. UN ENSEMBLE PROFESSIONNEL LARGE ET DIFFUSE DANS TOUTE
L'ECONOMIE

2 800000 personnes travaillent actuellement (1) dans les emplois ter-
tiaires de bureau, soit 13 % de I'ensemble des emplois. Si les femmes y sont majori-
taires, les hommes n’en sont pas absents (22 % de I’ensemble}, en particulier dans le
domaine de la comptabilité. Orientés vers la mise en forme, I'exploitation et la trans-
mission des informations, ces emplois accueillent des personnes ayant un niveau de
formation nettement plus élevé que la moyenne de la population active :les 3/4
d’entre elles ont suivi une formation générale ou professionnelle compléte sanctionnée
par un dipléme. ’

Si les administrations et les grandes entreprises tertiaires abritent une
fraction importante de ces emplois, les petites entreprises et les entreprises indus-
trielles ont un poids qui est loin d’étre négligeable. Ainsi les établissements tertiaires
de moins de 500 salariés emploient dans le tertiaire de bureau plus d’'un million de
personnes et les industries plus de 700 Q00.

(1} Estimation en 1981 - Voir chapitre IV « Les emplois tertiaires de bureau, leur croissance, le renouvellement
des actifs qui les occupent ».



-14-

2. DES PROFESSIONS QUI, S’ETANT FORTEMENT DEVELOPPEES, SONT
DIRECTEMENT CONCERNEES PAR L'AUTOMATISATION MAIS AUSSI
PAR LES NOUVEAUX MODES DE GESTION DES ENTREPRISES

Au cours des vingt cing derniéres années, le nombre des emplois tertiaires
de bureau a plus que doublé. Pendant cette méme période, seuls les emplois de cadres
moyens et de cadres supérieurs ont connu un développement plus rapide, ces évolu-
tions s’inscrivant dans le mouvement général de croissance du tertiaire dans I’économie
frangaise : développement des services, des banques et assurances mais aussi des fonc-
tions commerciales et de gestion dans I'ensemble des entreprises. La premiére vague
d’informatisation, marquée par la centralisation et la concentration dans les plus
grandes entreprises et les administrations a accompagné cette croissance.

La période actuelle marque de plusieurs points de vue une rupture dans
cette évolution (2) :

— dans le contexte général de croissance trés ralentie et de compétition
avivée, les entreprises cherchent a la fois & gérer leurs ressources de fagon plus serrée,
mais aussi a gagner.en souplesse et en adaptabilité, en particulier par rapport a leurs
marchés ;

— la conception des systémes automatisés change, en liaison avec les
progrés techniques réalisés : transmission de données & distance, micro-ordinateurs,
application au traitement de texte, intégration des matériels sous forme de réseaux,
traitement des images, etc.

La combinaison de ces deux facteurs fait de la maitrise des circuits d’in-
formation un enjeu stratégique pour beaucoup d’entreprises, la remise en cause de ces
circuits jouant un role important — en liaison avec les objectifs économiques — pour
remettre en cause les organigrammes d’ensemble des entreprises ainsi que les fonctions
des utilisateurs et gérants de l'information que sont les employés tertiaires de bureau.

En fait, les choses en sont encore & leur début, et si les applications de la
bureautique sont nombreuses, beaucoup d’entre elles reproduisent sur de nouveaux
matériels les procédures et les modes de travail existants. Mais le mouvement est lancé
et semble devoir étre rapide et général :

— les grandes entreprises passant du stade d'implantations « sauvages »
ou d’expériences pilotes isolées 3 des applications plus coordonnées et en vraie gran-
deur ;

— les P.M.E. — déja concernées — le seront d’autant plus qu’elles accélé-
rent dés maintenant leur informatisation (3).

{2) Sur ces différents points, voir chapitre HI : « Informatisation et travail de bureau ».
{3} Comme le montre un sondage récent réaliss par UFB-Locabail.
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3. UNE CROISSANCE TRES RALENTIE, MAIS UNE NOUVELLE DISTRIBU-
TION DES EMPLOIS

La croissance des emplois du tertiaire de bureau s’est trés fortement
ralentie, passant d'environ 4 % par an au début des années 1970 & moins de 2 % actuel-
lement. Cette croissance refléte largement le tassement général du développement de
I'activité depuis 1975. L'introduction de nouveaux équipements qui assurent une pro-
ductivité trés supérieure au travail tertiaire accentue ce mouvement dans un domaine
ol ['abaissement des colts n’entraine pas nécessairement une augmentation de la
demande.

Il faut cependant souligner deux points importants :

— Bien que ralentie, la croissance du tertiaire de bureau s’est jusqu'a
présent poursuivie & un rythme somme toute non négligeable.

C’est méme la poursuite de cette croissance qui pour une part importante
explique qu’en dépit du tassement de I'emploi industriel, le nombre total d‘emplois
offerts par I'économie frangaise ait continué de croitre.

— Cette croissance ralentie n’est pas répartie de fa(;on uniforme sur
.
I'ensemble du tertiaire de bureau :

« les emplois du secrétariat et de la comptabilité continuent de croitre

de fagon soutenue, alors que les emplois de bureau ne se développent que plus lente-
ment ;

o les emplois les plus qualifiés voient leurs effectifs se développer
rapidement, alors que les emplois moins qualifiés restent en nombre constant ;

o les emplois tertiaires de bureau régressent dans l'industrie, alors
gu'ils progressent dans |'administration mais aussi dans le tertiaire privé. lls progres-
sent beaucoup plus vite dans les petites entreprises que dans les grandes.

Ces évolutions reflétent les transformations techniques et organisation-
nelles que nous venons d’évoquer (diminution des emplois de « production » tertiaire,
développement d’emplois qualifiés) mais aussi des transformations économiques :
division du travail entre les entreprises, sous-traitance, recours aux sociétés de service.
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4. POUR LES JEUNES RECEMMENT FORMES, DES OFFRES D'EMPLOI! NET-
TEMENT MOINS NOMBREUSES

Le renouvellement des actifs employés dans le tertiaire de bureau peut
étre sommairement décrit comme suit :

— le solde des emplois créés par rapport aux emplois disparus est p05|-
tif : + 40 000 par an ;

— chaque année 105 000 personnes prennent leur retraite ou interrom-
pent leur activité, alors que 70 000 reprennent une activité professionnelle, soit un
déficit & combler de 35 000 ;

— la somme de ces deux chiffres correspond grossiérement au nombre
d’emplois offerts aux jeunes sortant de formation initiale : 75 000.

Cette présentation trés simplifiée a le mérite de mettre en lumiére la
relation qui existe — toutes choses égales par ailleurs — entre I'offre d’emploi desti-
née aux jeunes débutants, d'une part, la croissance de I’'emploi et les mécanismes de
cessation / reprise d'activité, d'autre part. Ce second facteur est particuliérement
important, s'agissant de professions majoritairement féminines : les cessations d’acti-
vité sont moins fréquentes maintenant chez les jeunes femmes alors que les reprises
d’activité continuent d’étre nombreuses parmi les femmes des générations antérieures.
Ainsi le volume des emplois effectivement occupés par des jeunes sortant du systéme
éducatif a-t-il trés fortement diminué depuis 1976, passant de 90 & 100 000 annuelle-
ment au niveau actuel de 75 000.

Cette présentation a néanmoins l'inconvénient de ne présenter que des
soldes sans faire apparaitre les mouvements effectifs de personnes qui Ieur sont sous-
jacents. Ainsi chaque année : ‘

— plus de 100000 personnes changent d’entreprise en continuant de
travailler dans le domaine du tertiaire de bureau ;

— 30 & 40000 personnes changent d'entreprise pour exercer d’autres
professions et un nombre équivalent de personnes ayant auparavant un autre métier
entrent dans le tertiaire de bureau ;

— 80000 personnes travaillant dans le tertiaire de bureau entrent au
chdmage et un nombre équivalent de personnes retrouve un emploi dans ce domaine.

Ces estimations étant certainement largement inférieures & la réalité (4).
Au total, les 75000 jeunes débutants recrutés annuellement ne repré-

sentent que moins du sixiéme (13 %) des recrutements constatés en fin d’année. Les
liens qu’entretiennent la croissance et les cessations d'activité avec les débouchés

(4) Eles sont faites sur une base annuelle : voir la discussion de ce point au chapitre |V.
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offerts aux jeunes ne sont donc pas directs. Dans un contexte de concurrence entre
catégories de main-d'ceuvre, chomeurs jeunes ou plus agés, jeunes débutants, actifs
occupés recherchant une mobilité, la place faite aux jeunes peut varier — a leur avan-
tage ou & leur désavantage — en fonction de multiples facteurs — situation du marché
du travail, mesures gouvernementales — parmi lesquels la qualité de la formation
générale et professionnelle recue et la perception que les employeurs peuvent avoir
de celle-ci.

Ainsi on observe une trés nette sur-représentation du secrétariat dans les
recrutements de jeunes récemment formés aux dépens des emplois de bureau, les
emplois de comptabilité se trouvant en situation intermédiaire. De méme, les emplois
moins qualifiés sont plus représentés parmi ceux qui sont occupés par les jeunes,
I’expérience professionnelle jouant certainement ici un role déterminant.
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5. LA RESTRICTION DE L'OFFRE D’‘EMPLOI JOUE DANS UN CONTEXTE DE
CONCURRENCE ENTRE NIVEAUX ET FILIERES EN FAVEUR DE L’ENSEI-
GNEMENT SUPERIEUR COURT ET CREE UNE SITUATION TRES PREOC-
CUPANTE AU NIVEAU DE L'ENSEIGNEMENT SECONDAIRE COURT (5)

A la différence de I'emploi industriel, la séparation entre les emplois de
production, d’une part, d’organisation et de gestion, d‘autre part, est beaucoup moins
marquée :la distinction entre « ouvriers » et « techniciens » joue un role important
dans I'organisation de l'insertion professionnelle et de la mobilité des jeunes gens. Il
n‘existe pas de clivage comparable dans le tertiaire. Ceci se traduit a la fois par une
difficulté encore plus grande pour apprécier le niveau de qualification des emplois,
mais aussi par une concurrence généralisée entre niveaux et filiéres de formation au
moment de |'entrée dans la vie active. Plus du 1/3 de jeunes accédant & des emplois de
bureau non qualifiés sont titulaires d’'un dipléme de niveau égal ou supérieur au bac-
calauréat, & l'inverse 1/3 des jeunes débutant dans des emplois de comptabilité réputés
plus exigeants, n’est issu que du niveau V.

Par contre, I'existence de deux filieres organisées autour du secrétariat
et de la comptabilité se fait nettement sentir (6) : dans les accés a ces emplois, les for-
mations homologues (Bacs G1 et G2, CAP et BEP correspondants (7)) dominent trés
nettement, le champ des employés de bureau constituant une zone plus floue et les
formations correspondantes se trouvant de ce fait placées dans une situation a priori
moins favorable.

Ce contexte de récession de |'offre et de concurrence généralisée joue
en faveur des niveaux Il et crée une situation difficile pour les niveaux |V et méme V :

— alors que les BTS (8) ont continué de se développer numériquement
(surtout en comptabilité), le risque de chdmage au moment de l'insertion n'a pas
augmenté, ce qui constitue, vu la dégradation du marché du travail, une situation
exceptionnelle (partagée cependant par certaines filiéres de niveaux | et |l et par cer-
tains départements d’'IUT (9) dont I'option finances comptabilité de Gestion et Admi-
nistration des Entreprises). Les emplois occupés sont restés — malgré un certain recul —
voisins de ceux auxquels accédaient antérieurement les titulaires du BTS ;

— les durées de recherche d’emploi se sont fortement accrues a I'issue des
baccalaureats G alors que les types de débouchés restaient qualitativement similaires.
Cependant, le Bac G3 (10), déja le moins bien situé, conduit de facon de plus en plus
fréquente & des emplois de bureau peu qualifiés ;

(5) Pour 1a présentation des niveaux et des filidres de formation et plus généralement de leur évolution passée on se
reportera au Chapitre VI : « L'évolution des formations conduisant aux emplois tertiaires de bureau ».

(6) Voir sur ce qui suit le chapitre V :« L’entrée dans la vie active des jeunes ; issus des formations tertiaires de
bureau ».

{7) Bac G1 : techniques administratives (3 dominante secrétariat) ;
Bac G2 : techniques quantitatives de gestion {3 dominante comptable) ;
CARP : certificats d'aptitude professionnelle (en trois ans aprés le cinquiéme) ;
BEP :brevets d’études professionnelles {en deux ans aprés la troisidme) ;

(8) BTS :brevets de techniciens supérieurs (en deux ans aprés le baccalauréat) ;

(9) 1UT :instituts universitaires de technologie {en deux ans aprés le baccalauréat) ;

(10) Bac G3 : techniques commerciales.
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— enfin au niveau V, presque toutes les filiéres voient a la fois se dévelop-
per un chémage trés important et se détériorer la nature des emplois occupés : multi-
plication des insertions comme vendeurs ou dans le secteur industriel selon les situa-
tions locales, accroissement général des emplois non-qualifiés. La situation du CAP
employés de bureau — le seul des CAP a n'avoir pas connu une régression numérique
importante — est particuliérement préoccupante. Seul le BEP de comptabilité se main-
tient du point de vue des débouchés offerts méme si la durée de recherche d’emploi
s'est fortement allongée.
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CONCLUSION

La recherche d’une stratégie adaptée pour le systéme éducatif dans le
domaine du tertiaire de bureau passe, semble-t-il, par quatre questions :

~ Comment redéfinir (11) les compétences et plus généralement I'édu-
cation sociale et professionnelle adaptée au nouvel exercice du travail qui se développe
autour du tertiaire de bureau ?

— Il parait souhaitable de développer les formations post-baccalauréat :
dans quelle direction et selon quel schéma de localisation ?

— Comment maintenir — surtout dans le contexte d'un développement
du niveau 1l — une cohérence et une identité a des formations de niveau intermédiaire
(baccalauréats, certains BEP) permettant aux jeunes s’arrétant 3 ces niveaux de valo-
riser sur le plan professionnel la formation générale et technique qu'ils ont regue ?

~ Quelle perspective offrir & un nombre important de jeunes qui ne par-
viendront pas dans I'immédiat & ces niveaux de formation ? et plus particuliérement a
ceux et celles qui quittent précocement le systéme éducatif ?

Les chapitres qui suivent présentent des éléments plus précis pouvant
éclairer les réponses que les débats engagés sur la politique de formation devront
apporter.

{11) Un état de la situation actuelle se trouve esquissé dans le chapitre Il : « Travail et qualification dansles emplois
de bureau, de secrétariat et de gestion ».

-~ .
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CHAPITRE Il

TRAVAIL ET QUALIFICATION DANS LES EMPLOIS DE BUREAU
DE SECRETARIAT ET DE GESTION
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LES EMPLOIS DE SECRETARIAT

ET DE BUREAU

Extraits du Cahier 14 du Répertoire
frangais des emplois :
« Les emplois-types de l'information
et de la communication », tome 3 :
« Information et communication de
I'entreprise ». Paris : Documentation Frangaise.
Décembre 1982.
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5. PRESENTATION DES EMPLOIS-TYPES (1)

Les emplois-lypes présentés lllustrent I'application stricte et théorique des principales
variables et des critéres de différenciation révélés au cours de I'étude.

Les activités sont situées par rapport aux fonctions d'entreprise ; en effet, les réseaux de
communication présentent pour les différentes fonctions des aspects particuliers et
nécessitent des Interventions adaptées en matiére de secrétariat et de bureau,

Les objectifs et la forme des opérations concrétes effectuées par les titulaires d’emplol
dépendent & la fois de leur Insertlon sur les réseaux de communication, de la répartition des
activités de secrétariat au sein de I'entreprise {ce qui apparaitra dans la délimitation des
activités de chaque emploi-type), et des supports techniques utilisés. Les situations
individuelles observées, bien que varlables, peuvent &tre rapprochées des emplolis-types
définis ci-aprés. .

5.1. Les sacrétalras

Les secrétaires, dans leur contribution au fonctionnement de i'entreprise, interviennent sur
le réseau d'information et de communication interne et externe du service auquel elles
appartiennent. Elles assurent le substrat matériel de ce réseau et sa permanence dans le
respect des procédures propres a I'entreprise, réglementaires, iégales ou liées aux relatlons
commerciales.

Pour ce faire, elles disposent de techniques dites de secrétariat pour I'enregistrement, le
classement, la mise en forme, la reproduction, la transmission (par exemple : sténographle,
dactylographie, téléphone, télex, photocopie...) ou encore pour le sulvi d'activité (planning,
statistiques). Ces technlques évoluent rapidement (bureautique) et peuvent présenter des
Incidences non seulement sur les divers modes opératolres du poste de travail mais sur la
fonction méme de secrétariat (Cf. § 7).

L'activité de secrétarlat vise a faclliter 'exercice de la fonction d'un service ou d'un
responsable. Lorsque la secrétalre posséde un bon niveau de formation générale ou une
expérlence professionnelle, elle se trouve en' mesure de prendre en charge une part des
procédures caractéristiques ds la fonction du service ou de participer A I'organisation et a la
préparation de la production du service ; elle peut acquérir, ou se voir déléguer, une Initiative
et une autonomie relativement larges. L'activitd de secrétariat peut ainsi en tant que telle,
présenter un niveau élevé de responsabilité et 8tre adaptée aux différentes fonctions des
services ou elle s’exerce. En conséquence, nous présentons un emploi de base de
secrétaire, I'extension de cet emploi et son adaptation dans les services administratifs,
commerclaux, techniques et de production, Nous avons dénommé fes emplois
correspondants a ces situations : secrétalre SE 02, secrétaire administrative et comptable
SE 03, secrétalre commerciale SE 04, secrétaire de production SE 05,

secrétaire technique SE 06.

Le secrétariat de direction s’exerce & un niveau élevé d’autonomie et de responsabiiité en
matiére de procédures ou de relations traitées a ce niveau et dventuellement en matiére de
gestion de I'ensemble du secrétariat de I'établissement. Pour cet emplol de secrétaire de
direction ou d'assistante de direction, la situation de secrétaire de direction générale (SE 07) -
a 4té décrite & titre d'illustration, elle comprend un rdle relationnel particulldrement
important entre la direction générale et les diftérents services de I'entreprise, entre la
direction géndérale et les organismes extérieurs.

La progression professionnelle de fa secrétaire technique est limitée par la spécialisation
technique (vocabulalre, technologle), I'accés au niveau d’assistante est rare par la filidre
secrétariat (assistante achetause). Le plus souvent, I'assistante technique correspond & un
emploi d'accés direct a l'lssue d'une formation scolaire spécialisée de niveau i}

— baccalauréat + 2 ans d'études — (assistante technique).

La description d'une situation4ype de secrétaire polyvalente d'une petite entreprise n'a pas
semblé justifié ; en effet, les situations sont extrémement varlables autour d'un noyau
d'activité proche de celui de la secrétaire administrative et comptable (2).

(1) D'une fagon générale nous avons adoptd un vocable féminin pour désigner les secrétaires, protession trés féminisée
ainsl qu'en témolgnent les statistiques.

(2 voir auss! le rdle de 'auxiliaire famillale dans la cahler du Répertoire, « Les emplols-types da I'artlsanat », & paraltre &
la Documentation Frangalse.
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La secrétalre médico-soclale (SE 08) présente une'sb_écmclté de au secteur d'activité
auquel elle appartient et qui se traduit par un ensemble de procédures trés particuliéres

et par un vocabuiaire spécialisé ; par contre, la participation de la secrétaire & I'activité de
solns de I'équipe soclo-médicale est aléatolre. Le secrétariat médico-social est constitué en
filiére propre préparde par une formation initiale.

Lorsque la secrétaire prend en charge une part de procédures spécifiques et/ou participe &
I'organisation et a la préparation de la production du service, les techniques de secrétarlat
maitrisées (dactylographle, classement, etc.) ne représentent pas la finalité de I'activité mais
des éléments d'une intervention plus large définie par rapport & la production du service, &
son activité administrative, & ses relations internes et externes.

Cependant, I'adaptation de I'activité de secrétaire aux fonctions propres du service ne
représente pas une spéclalisation étroite et ferméde, la progression professionnelle peut
s'effectuer par accés aux emplols de secrétaires exercés dans des services de fonctions
différentes (1).

En effet, les principaux éléments de qualification de la secrétaire consistent :

— an une bonne maitrise des diverses techniques de secrétariat ; :

— en une compréhension du réseau de communication du service de fagon & fournir une
réponse adaptée aux différentes situations se présentant selon V'interlocuteur, I'objet de la
communication..., réponse adaptée dans son contenu et dans sa forme (correspondance,
réponse au téléphone, enclenchement de procédure, etc.) ;

— en une compréhension du fonctionnement du service de fagon & préparer et & facliiter
'organisation des différentes activités ;

— en une maitrise de la gestion d'un ensemble d'activités de secrétarlat : I emploi de la
secrétaire est caractérisé par la coexistence d’un fond de travaux réguliers et périodiques
(relevés quotidiens, hebdomadalires, tenue de planning, états statistiques, déclarations
administratives), et d'une somme de travaux irréguliers, (« & coups », « urgences »), qul
présentent souvent des délals stricts, et que la secrétaire doit « absorber » en reconnaissant
les priorités, les préjudices éventuels entrainés par un retard ou un défaut de forme.

5.2.1. Les employés de bureau qualitiés

Les employés de bureau qualifiés assurent diftérents travaux de collecte, de tianscrlption,
de mise en forme ou de prétraitement, de classement et de transmlsslon d'informations
dans le respect de procédures définies.

I1s effectuent des opérations de dactylographle, de calcul, de classement et archlvage, de
tenue et sulvi de dosslers, de duplication, de caodification, il peuvent réaliser des travaux
statistiques et de correspondance... Pour ce falre lis maitrisent les techniques courantes et
les équipements de bureau, en particuller : les machines & écrire, la machine électro- .
comptable, le matériel de reprographie, la dactylo-codeuse, les fichiers, les plannings et
dventuellement des périphériques d'ordinateurs.

Les opérations prises en charge par les employés de bureau qualifiés impnquent de leur part
vérification et contrble de cohérence des informations traitées, 'ensembile de leur activité
suppose une connaissance minimale de la procédure a laquelle ils participent tant dans son
aspect organisation administrative que dans son aspect matériel, aussi les employés de
bureau qualifiés peuvent-ils 8tre reconnus dans les descriptions d’emplois-types réalisés
"dans plusieurs cahlers du répertoire :

— employé & I'administration générale AG 05, cahler4; . .

— employé au service du personnel PE 10, cahier 4;

— employé administratif du commerce CD 27, cahler 5 ;

— employé administratif du transport TM 51, cahier 10;

— employé administratif d’assurances AS 11, cahler 1.

N

lides a la réglementation de I’administration et du financement de.la santé, de I’aide soclale -

(1) Avec une restriction pour 'emplol de secrétalre médico-soclale organisé en filidre particuliére.

\—
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Les emplols-types de secrétariat et de bureau _

Prise en charge des procédures, de I’organisation administrative, -
des relations internes et externes

EMPLOIS DE SECRETARIAT Dactylographe ' Secrétaire SE 02 Secrétalre de direction
sténodagéy(;?graphe Secrétaire Assistante
administrative de direction SE 07
Sténodactylographe et comptable SE 03
correspondanciére
SE 01 Secrétaire

commerclale SE 04
Opératrice traitement

Secrétaire
t
dseEtg); .9 de production SE 05
Secrétaire technique
SE 06
Secrétaire

mdédico-sociale SE 08

Evolution technique caractéristique : utilisation du tralitement de texte secrétariat avec
gestion bureautique (1).

EMPLOIS DE BUREAU Employé de bureau - Employé de bureau Agent administratif

spécialisé qualifié (ou employé (voir cahler n® 4 du RFE
EBO1AEBO6 administratif « Les emplois-types
AG 05, PE 10, CD 27, de I'administration
voir aussi AS 11, TM 44) et de la gestion

des entreprises)

Evolution technique caractéristique : automatisation, miniaturisation de supports, diffu-
sion de l'informatique (1).

(1) Evolution technique caractérlsthue I'évolution des situations de fravall llée & I'nformatisation des activitdés de bureau (Informatique, bureautique, télé-
matlque) concems P'ensemble des emplols de secrétariat et de bureau. Les actlvités spécifiques et les nouvelles conditions de travail qul ont été observdes sont
Indiquées dans les articles. Un commentalre sur ce théme est ddveloppé dans I'introduction p, 34,

Par allleurs, une étude « technologle et travall, I'informatisation des activités de bureau » a été Inscrite au programme d'activité du CEREQ de 1882/1983.
* Emplol non stabilisé. Représente uns des modalités d'utilisation du traltement de texte.

5.2.2. Les employés de bureau spéclallsés

Le volume des opérations de bureau, la multiplication des équipements ont permis une
organisation taylorienne des activités, soit par la canalisation d'opérations simples et
variées sur des emplois encadrés (employéds, employds aux écritures), soit par une
spécilalisation par type d’opérations. Lorsque celle-cl est adoptée, les activités sont
regroupées pour é&tre réalisées par un personnel spéclallsé éventuellement encadré et géré
selon le modéle des secteurs de production.

Dans les deux cas, les prestations consistent en des manipulations de documents ou
. d'Informations incluant ou non f'utilisation d'équipements ad hoc mats ne visent pas en
_prlnclpe un traltement de contenu.

Les emplols-types présentés (EB 01 a EB 05) lllustrent une application théorique stricte de
I'organisation taylorienne ; le champ d'intervention est limlté & un type d’activité qul a pu

étre observé comme élément de I'activité des secrétaires ou de I'employé de bureau qualifié
(dactylographle, classement, enregistrement et ventilation du courrier...) mais qui est '
effectus ici selon des conditions de travall qui rapprochent I’employé de bureau des
travallleurs des services de production du secondalre (répétitivité, rendement, encadrement
par une maitrise d'exécution).

N ‘ ' _




LES EMPLOIS DE BUREAU SPECIALISES

Exemples

Objectif des opérations
Nature des ' Vintc tion Collects et tii . Stockage Multiplication Saisie Transmission
opérations et ventilation et mise 3 disposition Reproduction informatique de messages
{aspect dominant)
Relation directe Agent de Employé aux
aux documents bureau Employé archives. Employé de
(aides éventuels courrier —__, chiffrement
tels que bacs ou €B 02 oude
fichiers) . codification
, service 1
Relation aux Opérateurs - courrier Opérateur sur Employé spécia- Opérateur de
équipements sur équipements équipement lisé de V'informa- télétransmission
spécialisés léger de repro- tique EB 05
(ex: mise EB 01 duction EB 04
sous pli} —» EB O3 {intégrant perfo-
vérificateur Standardi
ou dactylocodage Eg%;r iste
IF 01 cahier n0 6
RFE)
Evolution Organisation en secteurs Micrographie Développement Intégration de la Evolution des

dans de grosses sociétés
(ex: vente par correspon-
dance)

Ditfusion de la téléma-

‘tique

Enregistrement
sur mémoire
informatique

et perfection-
nement des
équipements
légers de re-
production
ex: copieurs-
offset

codification et
de la saisie sur
terminal conver-
sationnel

techniques de
transmission

L.
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Les situations de travall se différenclent par I'objectlf des apérations effectuées sur
I'information et par les techniques ad hoc mises en c2uvre : transmission, présentation
dactylographide, classement et stockage, saisle, reproduction et les différents équipements
spécialisés correspondants. Les modes opératolres peuvent &tre ramenés & deux groupes
selon que la manipulation des documents ou de I'information s’effectue de fagon
essentiallement manuelle voire avec quelques aldes mécaniques ou, au contraire, suppose
la mise en cmuvre d'équipement plus ou moins sophistiqué, falsant apparaitre I'emptoyé de
bureau comme un opérateur.

Las situations concrétes observées sont variées et surtout trés instables car elles sont
directement concernées par la mise en place des nouvelles techniques dites de la
bureautique et de la télématique, par 1a redéfinition des réseaux de 'information et de la
communication des entreprises déja amorcée A I'appul des nouvelles possibilités techniques

- (par exemple, une part importante des activitds de la standardiste est prise en charge par les

autocommutateurs, cet emploi peut évoluer vers une fonction de renseignement et/ou
d'accueil — cf. article RP 04),

6 - LES CONDITIONS D'ACCES ET LES CHEMINEMENTS PROFESSIONNELS

Une correspondance est admise entre les niveaux de formation : CAP, Bac G1 ou BEP, BTS
et les emplois de sténodactylos, secrétaires, secrétaires de direction ou assistantes.

Cependant, nos observations, méme si elles ne constituent pas une référence statistique,
révélent une grande variété dé situations (cf. tableau pp 32-33).

Comparativement & d’autres famllles d'emplois, il faut noter pour les emplols de secrétariat
et de bureau :

— des fonctions partiellement définies, les conventions collectives font référence de fagon
stricte aux techniques maitrisées, par exemple, la rapidité dactylographique ou
sténographique, mais demeurent généralement floues quant aux réles caractéristiques des

. emplois tels que nous avons pu les présenter et, pour une appellation semblable, les

situations professionnelles sont fort variables ;

— de nombreux « échanges » (ou une forte'mobilité) entre les divers emplois de secrétariat
et de bureau et entre ces emplois et des emplois n’appartenant pas au secrétariat. Ces
dchanges, non institués en filidres, ne représentent pas toujours une progression
professionnelle hors I'accumulation d’expérience (1) ;

— J'absence totale de fillére pour certains emplois qui apparaissent comme éclats Isolés
d'un travail divisé (employé aux archives).

Nous remarquerons plus précisément :

— Les emplols de bureau spéclallsés, pour lesquels I'accés peut s'effectuer A partir d'une
formation générale de niveau BEPC, nécessitent souvent une mise au courant relativement
longue, I'exercice de ces emplois faisant appel & une « bonne connaissance de la maison »,
c'est-a-dlre des différents services et de leurs attributions, et parfois des fonctions
individuelles. Le travall apparait relativement simple mais méthodique et régulier sous peine
de bloquer sérieusement les rouages administratifs de I'établissement (archives, courrier).

. Pour ces emplols, Il y a en général peu de perspective de progression professionnelle ;

I'accés aux postes d’encadrement admis a partir d'une longue expérience est limité par Ja
pyramide des emplols.
La progression professionnelle s'effectue alors a I'aide d'une formation continue et requiert

I'apprentissage de techniques propres aux filliéres envisagées lorsque les diplémes
professionnels n'ont pas été acquis en formation inltiale (secrétariat, assurances, etc.).

(1) Par exemple, entre 1965 et 1970, pratiquement aucun échange ne s'ast effectud entre las professions de secrétalres,
dactylos, sténodactylos d'une part et celle de secrétalres de direction d'autre part. Le maintien dans la méme -
profession concerna 75 % des effectifs.

Par conlrs, dans lo méme temps, les dchanges ont été relativement nombreux avec les professions autres que celles de
secrétarlat... prés de 20 % des personnes exergant une professlon de secrétarlat en 1970 exergalent une profession hors
secrétarlat en 1965, plus du tlers étalt alors classé : employédes de bureau, pointeaux.

La proportion des personnes ayant quitté la profession de secrétariat entre 1965 et 1970 est de plus de 18 % (Il n'est
pas possible, & partir des statistiques dont nous disposons, de préclser les emplois d'accueils).

Extralt da N. MANDON - L'informatlisation des activitds de bureau - Thése li* cycle - Unlversitd de Caen, UER des
Sclences de 'homme, document ronéoté, 368 p. Novembre 1980 (pp. 105/106).

Al ol . S o en
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— L'employé de bureau qualitié, outre les échanges mentionnés avec les emplois de
secrétariat, peut évoluer par accés aux emplois spécifiques pour lesquels il a acquis
expérience et connaissance de la réglementation (réglementation commerciale, fiscale,
soclale, industrielle ou réglementation propre aux secteurs des services comme les
assurances ou les transports).

— Les secrétaires peuvent occuper au cours de leur vie professlonnelle des emplois insérés
dans des établissements et des services différants quant 4 leur fonction, leur taille, leur
organisation ; cette mobilité est rarement instituée en développement de carriére, celle-ci est
souvent liée a la position hiérarchique du responsable du service auquel la secrétaire est
rattachée.

D’une fagon générale fe role de spécialiste technique ou procédurier est rarement reconnu
dans la filiére du secrétariat, la progression s'effectue alors par un changement de filidre
(par exemple : technicienne de gestion).

- Le flou des situations professio«nelles du secrétarlat est mis en évidence de fagon aigué
avec le développement des techniques dites de la bureautique.

L'adaptation demandée aux titulaires d’emplol repose sur une formation générale et
professionnelle de base que I'on pourra déduire des descriptions des différents emplois-
types mals qui est rarement codifiée en tant que telle (conventions collectives). Cependant,
les employeurs tendent & appliquer de nouvelles modalités de gestlon de leur personnel
en matlére de recrutement du formatlon et de promotion.

Des fonctions nouvelles apparaissent, parmi celles-ci les fonctions directement et
spécifiquement liées a la manipulation des équipements et parfois constituées en fitidres,
par exemple : I'opératrice sur machine de traitement de textes peut progresser parla
maitrise d'équipements plus sophistiqués puls par I'accés aux fonctions d'encadrement
{monitrice), voire par I'accés & une fonction d’'expert qui, outre la formation et la production
de son secteur, doit tester les nouveaux matériels proposés sur le marché et conseiller le
responsable ou la direction dans ie cholx de son parc d’équipement de bureau.

Les quelques exemples connus de grilles situent ces « nouveaux métiers » sur une filiére
propre, distincte de la filiére traditionnelle du secrétariat, 'opératrice sur machine de
traltement de textes étant dotée d'un coefficient supérieur a celul de la dactylographe.

Les emplois d'opératrice permettent parfois avec I'alde d’une formation complémentaire,
I'accés aux emplols spécialisés de I'lnformatique (cahier n°® 6 du RFE) ou de la compositlon
{cahler n® 14 — tome 1 — du RFE).

Par contre, la question de I'évolution des emplois de secrétaires, secrétaires spéciallsées,
secrétalres de direction et assistantes liées & la bureautique et a I 'informatique reste
entiérement posée, de méme que celle de leur filiation avec les emplois pour lesquels ils

. constitueralent un débouché professionnel comme avec les emplois qui leur assureralent
une promotion.

Alnsi, ce sont les éléments du travall liés & une organisation taylorlenne qui sont le plus
alsément repérés et codifiés. La filidre des emplols du traltement de texte que nous avons
mentlonnée ci-dessus co.respond & une centralisation du traitement de textes sur des
prestataires de services organisds et gérés pour une production. Des appeliations nouvelles
apparalssent, positionnées sur les grilles de classlfication, résultat d’accords locaux ne
figurant pas dans les conventions collectives. Les définitions codifiées de ces emplois ne
seront pas neutres, elles refldteront et tendront & figer, dés lors qu'elles seront

« convenues », une conception de ces emplois, de leurs spécificités et, également, de leur
articulation en filiére.

Les fonctions classiques des secrétaires, secrétalres spécialisées, secrétaires de direction
et assistantes débordent la mise en ceuvre de techniques (cf. supra § 5 - la présentation des
emplois-types) et la maitrise de nouveaux outils consiste, outre I'acquisition des modes
opératoires, a intégrer les possibliités de ces outils a la gestion des difiérentes activités
constiiuant ces fonctions. Lec réles relationnel, procédurler et gestionnaire des secrétaires
pourralent 8tre développéa et valorisés avec la mise en place de la bureautique (informatique
el télématique) mals cela dépeiid avant tout des options qui seront prises en matlére
d’organisation, de répartition du travall, et par suite de définition des fonctlons individuelles.




Emplois de secrétariét et de bureau - Conditions d’accés et filiéres

Accés direct

Accés indirect

Emplolis accessibles

Employée dactylographe, siénodactylographe,

CAP sténodactylo ou CAP employé de bureau.

Formation générale BEPC (avec expérience d'employé de bureay

Elévation de l'indice, encadrement d'un Service de dactylogra:

comespondancidre (opératrice traitement de | BEP sténodactylo correspondanciére. et formation complémentaire en dactylo, sténo, frangais, lan- | phie.
texte) SEO01 | Bac G1 {BTS exceptionnel). gues). Traitement de texte et encadrement.
(EvolutioxT des pratiques da recrutement, de formation, dq promotion pour les emplois spécialisés du traitement de texte) Sggfégﬁ os;s 02 "l iat (1)
Secrétaire " SE 02 | BEP sténodactylo comespandancitre. CAP sténodactylo ou CAP employé de bureau et expérience | Evolution dans la filidre secrétariat.
Bac G1. ' employé de bureau ou sténodactylo. Accés dans des flidres hors secrétariat, ex. ; réceptionnaire
BTS. BEPC et expérience employé de bureau et formation complé- | dans I'hétellerie HT 17 (1).
mentaire dans les techniques de secrétariat. .
Sectrélaire Exceptionnel. BEPC au minimum + CAP ou BEP de secrétariat et expérience, | Elargissement des activités comprenant davantage d'assistance
Administrative et comptable SE03 éventuellement formation complémentaire (comptabilité, lan- | administrative igrocedures), de gesllon de coordination, ou
Commerciale SE 4 gues}. Bac Gf, BTS secrétariat de dtrectlon ou trilingue et expé- | technique.
de Production SE 05 rience de secrétariat. Accés aux fonctons d'assistantes (limité dans les servnces
Technique SE06 techniques) ou de secrétaire de direction. Accés aux filiéres
‘ hors secrétariat 11v
Secrétaire de direction - Assistants SE07 | Exceptionnel. BTS secrétaire direction ou bilingue et expérience profession- | Evolution de 1a fenction selon F'évolution du service, de Fentre-
' nelle. Baccalauréat général ou licence + formation en sténcr prise, de l'expérierce de la titulaire.
dactylo et expérience professionnelle. Accés aux filieres spécialisées hors secrétariat (1).
CAP sténodactylo ou employé de bureau ou BEP, expénence
professionnelle et formation complémentaire (stages secré-
taire de direction, expression écrite, relations humaines).
Souvent une ou deux langues &trangdres sont exigées.
Secrétaire médico-sociale SE08 [ BTnF8. Exceptionnel & partir d'infirmiére. Amélioration incicaire.
Dipiéme de secrétaire médico-sociale de la Croix-rouge. Accés aux fonctiers d'encadrement.
Acces 4 1a fonczon d'adjoint médical sur concours (fonction
publique).
Employé de bureau quakifié Niveau minimumn : BEPC ou formation professionnelle de niveau | Expérience d'employé de bureau ou de sténodactylo, d'aide j Liés & I'organissrion d'une formation professionnelie voite &
Employé & Fadministration générale  AG 05 | CAP ou BEP (secrétariat, comptabilité, agent administratif). comptable, parfois reconversion  partir d'autres emplois (cais- | I'obtention d'un Jmidme relevant de la _spéc.ialité {secrétariat,
_Employé au service du personnel PE10 sier, vendeur, ouvrier). emplois spécificues des services administratifs, de la compta-
Employé administratif du commerce  CD 27 bilité ou du sectewr : assurances par exemple).
Employé administratif des assurances AS 11
Emplayé de guichet ™41

.08-




Accés direct

Accés indirect

Emplols accessibles

Bonne santé physique, dextérité, soin pour la manipulation des
documents.

Employé au service courrier EB 01 | Formation générale supérieure ou égale au BEPC ou CAP sténo- | Expérience d'employé de bureau ou de secrétaire. Encadrement du service avec expérience.
: dactylo, CAP employé de bureau. Emploi de secrétaire avec formation en sténo et dactylographie.
Emplois hors secrétariat (1).
Employé aux archives EB 02 | CEP ou BEPC qualités d'ordre, soin, rapidité d exécunon Recrutement (fréquent) de retraités, employés non qualifiés des | Elargissement de la fonction, accés aux postes d'encadrement,
résistance physique. services de production ou de services administratifs. accds & d'autres filires avec formation complémentaire, par
exemple : agent d'assurances AS 11, sténodactylo SE 01, secré-
taire SE 02
Opérateur sur équipement léger Formation de niveau BEPC et mise au courant allant de 3 & | A partir d'emplois spécialisés de niveau équivalent. Mise en ceuvre d'équipements plus complexes. Emplois relevant
de reproduction EB 03 | 6 mois. d'une spécialité reconnue dans les conventions collectives

(offsetiste par exemple) pouvant requérir une formation complé-
mentaire.

Employé spécialisé de I'nformatique

EB 04

Formation générale supérieure ou égale au BEPG ou CAP
employé de bureau.

Expérience d'employé de bureau ou d’employé administratif spé-
cialisé (ex. : employé administratif du commerce CD 27).

Encadrement.

Autres emplois de l'informatique, opératrice de saisie de I'infor-
mation IF 01, monitrice de saisie de I'information IF 02, opéra-
teur IF 03.

pour la mise en ceuvre du télex par exemple.

CAP électricité, 8lectronique, BEP électronique et stage spécia-
lisé selon I'équipement pour la transmission fac-similé par
exemple.

Emplois hors secrétariat (1).
Opérateur sur équipement Variable sélon technique mise en ceuvre. A partir d'emplois de méme niveau et mise au courant sur le | Selon la technique maitrisée :
de télétransmission EB 05 | Formation tertiaire de niveau V (CAP, BEP) et mise au courant | tas ou stage spécialisé. — accés aux filidres du secrétariat ;

— acces a des fonctions de maintenance, d' encadrement tech-
nique avec une formation complémentaire.

(1) Accés & des filiéres spécialisées hors secrétariat selon la formation initiale, I'expérience et, le plus souvent avec formation complémentaire spécialisée, connaissance de langues étrangéres. Exemples : agent d’assurances AS 11;
employéds administratifs spécialisés : personnel PE 10, administration générale AG 05, transport TM 51, commerce CD 27, vendeur billetiste HT 23 ; réceptionnaire (hétellerie) HT 17 ; agent d’accuell et 'd’accompagnement des voya-

geurs HT 25 ; emplol des relations publiques : assistant des relations publiques RP 03, agent d'information RP 04, bibliothécalre documentaliste DC 03 ; technicierme de gestion FC 11.

-lg.
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7 - INCIDENCES DES NOUVELI,ES TECHNIQUES SUR LES SITUATIONS DE TRAVAIL

7.1. L'évolution des t&chnlques, le pare frangals

La spécialisation des services et 1a diffusion des machines de bureau ont marqué le
développemant des activités de bureau dés les années sulvant la Premiére guerre mondiale.
La correspondance et le calcul sont alors séparés, la machine & écrire se diffuse rapidement
vers 1900, la comptabllité par décalque (1) inventée par Bach en 1908, s'étend vers 1920,

Par la suite, les progrés techniques ont concerné essentiellement le calcul ou le traitement -
des données chiffrées avant la Deuxiéme guerre mondiale avec la mécanographie
(fcturléres, positionneuses, trieuses, classeuses et cartes perforées) puis avec I’ Informathue
et ses premiéres applications.

C'est seulement dans sa phase récente que I'informatique — qui peut &tre caractérisée
rapidement par : les composants {mlcro-processeurs), la miniaturisation, la simplification
des langages d'accés et de programmation, la souplesse de traitement et des applications
possibles, la baisse Importante des co(its — s'étend A diverses activités de bureau hors le
traltement des chiffres, d'ou I'expression « bureautique » ; dans le méme temps, les
techniques de transmission dvoluent et sont associées aux divers équipements de
traitement de I'information d'ou le terme « télématique » (cf. tableau p. 35).

7.1.1. L’évolution de la machine & écrire

Les machines A écrire électriques, apparues en 1930, se sont répandues au cours des
années 1950, et les premiéres machines & écrire dotées d’'une mémoire, présentées dés 1964,
se sont diffusées lentement dans un parc encore largement mécanique jusqu’en 1975 (59 %
du parc est mécanique).

Ces machines & mémoire, représentant une évolution relativement brutale par rapport aux
évolutions antérieures, sont en fait mal définies, et proposent au cours de feur premiére
décennie, des performances diverses en composition, mémorisation, traitements relevant de
la dactylographis., '

Actuellement, il est possible de repérer deux filiéres d’évolution de la machine & écrire
utilisant les possibilités du traitement électronique de I'information ;

— d'une part, la machine a écrire électronique dotée d’'une mémoire de travail de faible
capacité, et d'une petite mémoire de stockage inamovible incorporée & la machine ;
I'ensemble conserve [a configuration du poste traditionnel : clavier, systéme d'Impression
pris dans un seul bloc, un petit écran ligne peut témoigner des derniéres opératlons
eftectudes ;

— d'autre part la machine de traitement de texte qui représente par rapport a 1a machine
traditionnelle une véritable mutation, tant par sa conception qui s'oriente vers un systéme
modulaire, que par ses possibilités. Le traitement automatisé des informations s’étend des
manipulations de textes dactylographiés enregistrés, au traitement de fichiers, voire &
quelques traitements de données. Ces deux derniéres applications relédvent également de
I'informatique et principalement de la micro-informatique et les frontiéres du traltement de
texte ne sont pas encore stabilisées. Cependant, les études de marché actuelles
distinguent nettement les parcs Informatiques et traitement de texte.

Le parc des machines & écrire — si I'on exclut les machines de traitement de texte
proprement dites — augmente peu dans son ensemble, mais sa structure interne évolue
sensiblement avec une rdgression nette des machines mécaniques, une extension du parc
électrique et électronique, cecl pour tous les types d'établissements et quelle que soit leur
tailla (2).

(1) Le procédé consiste en un enregistrement simultané sur llasse carbonée qul permet d'dviter une nouvelle dcriture
pour les différents documents de la comptabliité ; Journaux, comptes, etc., les machines comptables sont des machines
qul écrivent des textes et des nombres et effectuent des calculs, elles sont spéclalement concues pour la tenue de la
comptablilitd par décalque et apparaissent & celte époque (1920).

(2) Les résultats chiffrés présenlés au cours de ce chapitre sont empruntds A I'Institut Rémy Genton. Depuls 1971,
I'Institut effectua tous les deux ans une étude du marché frangals des principaux matérlels de bureau et des
ordinateurs. L'enquéte (MBO) porte sur I'dchantillon représentatif de I'ensernble des segments du marchd des
établissements Industrlels, commerclaux et des services (privds ou publics) do 1 salarld et plus.




“Tableau récapitulatif des progrésvde Pinformatique

Dates o
Les ordinateurs de la décennie 1950 Progrés des années 1965 Progrés racents
Eléments :
Composants Transistors Premiers circuits intégrés Micro-processeurs
Moyens de transmission Linformatique et les télécommunications sont deux univers séparés : l'informatique utilise les télécommunications et est limitée par la distance et . A
par le type d'information transmise : 1a télévision (transmission de I'image) ne permet pas le diafogue. Association de l'informatique et des té!écc mmunications. Les satellites
universels annulent les distances. La transmission par signaux numé
riques {et non analogiques) ouvre le ch.:p des applications, par
. exemple : édition de joumaux 4 distance actuellement dans des impri-
meries décentralisées, & terme & domicile sur écran ou sur télécopieur,
accés par liaison téléphonique individuelle & des banques de données,
réponse sur écran, etc.
Configuration Encombrants, fragiles Moins encombrants, plus fiables Miniaturisation-fiabilité : « aujourd’hui un microprocesseur de quelques
' : millimétres de coté renferme 12 méme puissance de traitement que
Jordinateur qui représentait pourtant it y a 10 ans ou 15 ans, la quin-
. tessence technologique et qui aurait occupé une pidce entiére. »
Appiications Calcuts {paie, émission de mandats) Caiculs, taches de gestion {gestion de stocks) Applications multiples : textes, banques de données. Assoclation aw
moyens de transmission de I'image et de la parole : télécopie, télé-
conférence, bureautique.
Langage Langage machine Langages simplifiés (Cobol, Fortran, PL 1) Langage proche des langages véhiculaires.
Accés Accés séquentiel aux fichiers : 'extraction ou le rangement des informations dans une mémoire nécessite une exploration du support depuis | Réseaux en temps réel : I'unité centrale et les fichiers se situent au

I'origine jusqu' la détection de I'emplacement concerné ou de la donnée recherchée.

Traitement par lots : regroupement des programmes & exécuter et des données qui s'y rapportent, 'ordre de passage et les conditions d'exploita-
tion ne peuvent étre modifiés lorsque le travail est engagé.

sein d'un systéme complexe dont les points d'accds se multiplient et
ol terminaux de plus en plus nombreux dialoguent entre eux et
ave¢ les ordinateurs.

L'accés A linformation mémorisée ne requiert plus I'exploration systé-
matique du support. La machine gare de plus en plus efficacement son i
propre fonctionnement, optimise les séquences dz2 travail et arganise
au mieux les périodes de traitement et d'impression des résultats.

Insertion de Vinformatique dans
I'organisation

Linformatique est isolée au sein de grandes organisations, f2s machines sort réunies en un méme liey, le service infermatique fait remonter toutes
les informations des services utilisateurs et livre un produit fini.
On distingue les étapes ; — relevé d'informations brutes chez les utilisateurs ;
— saisie par perforation, puis sur bande magnéhque chez I'tilisateur ou le plus souvent dans des ateliers de saisie
(personnel essentiellement Iéminin) ;
— enregistrement machine, traitement, impression.
L'usagec doit se dessaisir des données le temps de les perforer, de les mettre en machine, de récupérer les résyltats.

Uinformatique devient proche e lutilisateur. Tout employé peut désar-
mais se servir d'un petit ordinateur ou d'un terminal intelligent aprés

-} apprentissage. L'ouvrier ou I'employé saisit les données, regoit les

réponses dans un langage clair, en fait usage.

Cout

L'informatique taprésente un investissement lourd en homimes et en matériel, seules les grandes organisations sont équipéec. En Frarce, en 1970,
250 entreprises possédent 80 % du parc.

L'informatique offre des produits variés & des prix compatibles avec les
moyens d'utifisateurs nombreux potentiels : PME, professions fibérales,
foyers. « A puissance égale, un composant qui valait 350 F ity a 10 ans
vaut actuellement 1 centime. Si son prix avait connu une évolution
comparable, 1a Rolls Royce la plus luxueuse codterait aujourdhui un
franc. » ' |

bleau établi d’aprés .z rapport S. Nora & A. Minc - LInformation de la soclété - La Documenrarlon Frangaise - Paris Janvier 1978 - 163 p. et extrait de N. Mandon : « L'lnfomutlsa!lon des activitds de buresu », Thése Ili* cycle - Umversné de Caen

ER des sciences de 'homme, document ronéoté - 368 p. - 1980.
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Tableau récapitulatit des progrés de I'informatique

Dates ST :
Les ordinateurs de la décennie 1950 Progrés des années 1965 Progrés racents
Eléments '
Composants Transistors Premiers circuits intégrés Micro-processeurs
Moyens de transmission Linformatique et les télécommunications sont deux univers séparés : I'informatique utilise les télécommunications et est limitée par la distance et . A
par le type d'information transmise : la téévision {transmission de I'image) ne permet pas le dialogue. Association de l'informatique et des té!éccmmunications. Les satellites
universels annulent fes distances. La traasmission par signaux numé
riques (et non analogiques) ouvre le chc:y des applications, pat
. exemple : édition de journaux & distance actuellement dans des impri-
meries décentralisées, & terme & domicile sur écran ou sur télécopieur,
accés par liaison téléphonique individuelle & des banques de données,
réponse sur écran, etc.
Configuration Encombrants, fragiles Moins encombrants, plus fiables Miniaturisation-fiabilité : « aujourd'hui un microprocesseur de quelques
' : millimétres de c4té renferme la médme puissance de traitement que
l'ordinateur qui représentait pourtant #! y a 10 ans ou 15 ans, la quin-
. tessence technologique et qui aurait occupé une piéce entidre. »
Applications Caleuls (paie, émission de mandats) Calculs, taches de gestion (gestion de stocks) Applications multiples : textes, banques de données. Association au:
moyens de transmission de image et de la parole : télécopie, télé-
conférence, bureautique.
Langage Langage machine Langages simplifiés (Cobol, Fortran, PL 1) Langage proche des langages véhiculaires.
Acces Accés séquentie! aux fichlers : I'extraction ou le rangement des informations dans une mémoire nécessite une exploration du support depuis | Réseaux en temps réel : Punité centrale et les fichiers se situent au

| lorigine jusqu'a la détection de I'emplacement concerné ou de la donnée recherchée.

Traitement par lots : regroupement des programmes & exécuter et des donndes qui sy rapportent, 'ordre de passage et les conditions d'exploita-
tion ne peuvent étre modifiés lorsque le travail est engagé.

sein d'un systéme complexe dont les paints d'accds se multiplient et
od terminaux de plus en plus nombreux dialoguent entre eux et
avec les ordinateurs.

Laccds a linformation mémorisée ne requiert plus Pexploration systé-
matique du support. La machine gére de plus en plus efficacement son |
propre fonclionnement, optimise les séquences de travail et organise
au mieux les périodes de traitement et d'impression des résultats.

Insertion de I'informatique dans
I'organisation

L'informatique est isolée au sein de grandes organisatiors, las machines sont réunies en un méme liey, ie service infcrmatique fait remonter tou'es
fes informations des services utilisateurs et livre un produit fini.
On distingue les étapes : — relevé d'informations brutes chez les utilisateurs ;
— saisie par perforation, puis sur bande magnétique chez l'utilisateur ou le plus souvent dans des ateliers de saisie
{personnel essentiellement féminin);
— enregistrement machine, traitement, impression. i
L'usager doit se dessaisir des données le temps de les perforer, de les mettre en machine, de récupérer les_résultats.

Linformatique devient proche de l'utilisateur. Tout employé peut désor-
mais se servir d'un petit ordinateur ou d'un terminal intelligent aprés

+| apprentissage. L'ouvrier ou I'employé saisit les donndes, recoit les

réponses dans un langage clalr, en fait usage.

Codt

L'informatique représente un investissement lourd en hommes et en matériel, seules les grandes organisations sont Squipées. En Fra~ce, en 1970,
250 entreprises possédent 80 % du parc.

Linformatique offre des produits variés & des prix compatibles avec les
moyens d'utilisateurs nombreux potentiels ; PME, professions libérales.
foyers. « A puissance égale, un composant qui valait 350 F il y a 10 ans
vaut ‘actuellement 1 centime. Si son prix avait connu une évolution
comparable, 1a Rolls Royce la plus luxueuse codterait aujourdhui un
franc. » }

bleau établi d'aprés .= rapport S. Nora & A. Minc - L'Information de la soclété - La Documenrarion Frangaise - Paris Janvier 1978 - 163 p. et extralt de N. Mandon : « L'lnlonnatlsallon des activités de bureau », Thése lil* cycle - Umverslté de Caer

ER des sciences de I'homme, document ronéoté - 368 p. -

- 1880.
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Parc des machines & écrire en France (hors traltement de texte)

1975 1977 1979 1982 1985
MBO MBO MBO Estimations | Estimations
Machines & écrlre mécanlques | 1179 141 993 074 851215 498 600 305 200
Machines & écrire électriques 805241 | 1126803 | 1132172 | 1439205 | 1295210
Machines 4 écrire
électroniques ............. 10 000 150000 | - 575 180
Total machines & écrire ..... 1984382 | 2119877 | 1993387 | 2087805 | 2175590 |

Source : Etudes périodiques Matérlels de Bureau et Ordinateurs (MBO) de I'Institut Rémy Genton.

Le parc des machines de traitement de texte (MTT) comptait en 1979 12 370 machines. Parmi
les 850 000 établissements alors équipés de machines 4 écrire, 72 % possédaient une seule
machine le plus souvent mécanique, 95 % possédaient moins de six machines & écrire et
parmi ceux-ci seulement un sur 200 possédait une MTT, quatre sur dix des établissements
possédant au moins 100 machines traditionnelles étaient dotées de traitement de texte.

Parc des machines de traifement de texte en France de 1971.2 1979

1971 1973 1975 1977 1979

10 347 12 390

2008 4142 5796

Source : Etudes périodiques Matérlels de Bureau et Ordinateurs (MBO) de I'Institut Rémy Genton.

Cependant, le marché actuel semble se « déverrouiller » ; selon I'Institut R. Genton qui
estime pour la période 1980-1984 un taux de croissance moyen annuel de plus de 31 %, le
parc des machines de traitement de texte serait de 48 350 en 1984 avec prés de

30 000 établissements équipés. 43 % des MTT placées entre 1980 et 1984 seront de premiers
équipements, 35 % entreront en complément d’autres outils en place, 22 % remplaceront
une partie du parc du traitement de texte.

La composition du parc du traitement de texte évoluera par le développement des écrans
d'une part, et par le développement des multipostes d'autre part. Toujours selon

I'Institut R. Genton, 82,4 % du parc du traitement de texte en 1984 (total de 48 000 MTT) sera
doté d'un écran pleine page ou double page contre 5 % du parc en 1979 (parc total de

12 390 MTT). D’icl 1984, 2 500 systémes 4 logique partagée seront diffusés sur le marché
correspondant & un minimum de 5 000 postes de travall. .

Composition du parc das machinas da traitement de texte en 1979 (France)

Monoposts

Multiposte

Sans écran
10 235

Avec écran
2027

Sans écran
227

Avec écran
76

Source : Etudes périodiques Matériels de Bureau et Ordinateurs (MBO) de I'lnstitut Rémy Genton,
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7.1.2. Les autres équipaments de bureau

Les autres équipements de bureau sont Inégalement développés tant par leur technologie
que par leur diffusion sur le marché.

Les machines utilisées pour le courrler présentent des performances relativement réduites,
automatisant quelques opérations de manipulation, sans mémorisation, sans
programmation (tri, mise sous pli, massicotage, affranchissement). | n'existe pas, & notre
connaissance, d’évaluation chiffrée du parc frangais hors I'estimation de I'lnstitut R. Genton
proposant 150 000 machines dites & affranchir.

Les aldes au classement relévent, dans la majorité des cas, d'une conception du mobilier de
bureau (armoires, classeurs, bacs, fichiers, etc.). La micrographie se développe
principalement par les applications lourdes de services spécialisés (plans, bureaux
d’études).

- Par contre, le copleur qul s’est développé rapidement dés les années 60, poursuit
son ascension, les autres procédés de duplication tels que les procédés par alcool ou
stencil régressent, I'offset se stabilise.

Le télécopieur est encore peu diffusé, le télex domine actuellement la transmission du
message écrit.

Tableau récapitulatif des équlpements de bureau en France

Nombre de machines | Entreprises équipées

Types de machines
1979 (1) 1984 (2) 1979 (1) 1984 (2)

Machines A écrire mécaniques ......... 851 215 366 215 | 556 283 280 895
Machines & écrire électriques .......... 1132172 | 1379335

Machines  écrire &lectroniques . ....... 10000 | 400000 | 392345 | 636535
Machines de traitement de texte ....... 12 390 48 350 9 269 29 395
Copleurs ....iiiieiiiinnennionsnnnrnns 360 188 511000 | 323 432 387 000
Duplicateurs ......ccvvvevvnnnrnnnnnens 98 674 91 400 83 236 74 500
Télécopleurs ....cvvvvienaenernninenes 5371 20 950 3653 13500
TAleX . viieireiiie i iieierreraanaanas 104 223 136 200 89 526 113 850

(1) Etudes MBO de 1979,
{2) Estimations.

Source : Etudes pérlodiques Malérlels de Burcau et Ordinateurs (MBO) de I'Institut Rémy Genton.

Pour mémoire, I'étude sur les Matérlels de Bureau et Ordinateurs (MBO)
dénombrait en 1979 :

— 4 328 ordinateurs univarsels pour 3 794 entreprisaes équipées ;

— 32713 ordinateurs de bureau pour 28 227 entreprises équipées ;

— 20931 mini/micro-ordinateurs pour 16 814 entreprises équipées ;

— 93 482 terminaux pour 25 838 entreprises dquipées.

— 27955 machines comptables et facturldres pour 18 756 entreprise équipées.

7.2, Les nouvelles situations de travall

L'étude des Incidences des machines 4 écrire dotées d'une mémoire sur les emplois de
secrétariat (1) ainsl que I'analyse des situations de travail réalisée pour ce cahier du
répertoire révélent quelques modifications importantes, bien que la définition globale des
réles attribués au personnel de secrétariat soit maintenue.

En effet, I'introduction des machines & écrire & mémoire, au cours de la premiére période de
diffusion ou se situalent les enquétes, s'est effectuée dans la plupart des cas de fagon
Isolée par service, c’est-a-dire hors d'un plan d’ensemble formalisé. Le gontexte était
généralement caractérisé par une inflation du volume des travaux dactylographiques sans

(1) N. Mandon - L'Informatisation des actlvités de bureau - Op. cif.
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embauche conséquente, voire par un blocage de I'embauche. D'allleurs, I'amélioration du
rendement consécutif aux machines de traitement de texte est soulignée par les différents
groupes de personnes interrogées (responsables, agents de maltrise, « opératrices »). Le
rapport estimé est de deux & trols, c'est-a-dire que comparativement au travail effectué par
les personnes travaillant sur machines de traitement de texte, il faudrait deux & trois fols
plus de personnss pour effectuer le méme travail sur machines classiques. Remarquons que
cette économie est due non seulement aux machines de traitement de texte mais aussi a la
rationallsation et & la standardisation des documents qul les accompagnent le plus souvent.

Les services équipés et observés sont des secrétariats de services administratifs et
généraux, de départements techniques ou des pools répondant a la demande de services
divers. Les types d’organlisation adoptés peuvent étre divers pour un méme matériel, par
exemple : un secteur de machines de traitement de texte au sein d'un pool pour les travaux
répétitifs ou pour des travaux variés volre de haute difficulté, la machine de traitement de
texte équipe le poste d'une secrétaire qui I'utilise en fonctionnement automatique ou selon
les travaux se présentant, la machine de traitement de texte est installée en libre service
pour plusieurs secrétaires ou dactylos.

Malis ces choix d'organisation ne sont pas figés, ils relévent plutét d’'un comportement
« d'apprentissage » des responsables et des opératrices qui expérimentent les nouvelles
possibllités de la machine.

Les processus dactylographlques considérés depuis I'origine de la demande (auteur) jusqu’a
la forme définitive dactylographiée — c’est-a-dire en tenant compte des contréles et
corrections d'auteurs — sont modifiés dans la forme des messages (par exemple, une
consigne codée renvole & un bréviaire de textes-types) et dans leur transmission
(destinataires différents par délégation de signature par exemple). Les différentes catégorles
de personnel intervenant au long de ce processus sont concernées. L'étude centrée sur les
emplois du secrétariat a révélé, pour ceux-ci, non seulement un apprentissage de base
nécessaire a I'acquisition des modes opératoires propres au traitement de texte, on peut
parler de « nouveau geste dactylographique », mais aussi une adaptation permettant
d'intégrer le traitement de texte a la fonction individuelle considérée dans son ensemble,
adaptation spécifique selon qu’ll s’agit d’'un emploi de dactylographe ou d'un emplol de

secrétaire.

— Le « nouveau gaste dactylographique »

Il ne consiste pas a faire autrement les mémes opérations mais a Ies anticiper, les analyser
de fagon & savoir donner les ordres nécessaires a la machine (ex. : nombre d'interlignes
avant le début du texte, tabulations diverses et effagage, soulignés automatiques, traits
d’union, ...).

Des opérations sont entidrement nouvelles, par exemple : le contréle et le guidage de la
restitution du texte enregistré, restitution sélective, I'introduction de corrections, de
modifications d’auteurs, la combinalson de différentes parties du texte enregistré.

Les systémes perfectionnés présentent des opérations délicates de manipulation des
accessoires (changement de rosaces, rangement des disquettes, vérification du
positionnement du papier sur I'imprimante) qui impliquent également un rapport

« d’opérateur » & la machine.

Mais surtout, la dactylographle qui se déroulalt comme une opération « ponctuelle » devient
une opération « insérée » dans un processus : le texte enregistré va avolr une vie dans le
temps, il sera réutilisé globalement ou sélectivement, modifié, combiné & d’autres données
(voire & des données chiffrées), retraité dans sa mise en forme (composition). L'opération
d’enregistrement doit tenir compte des destinataires, du mode d'archivage, du mode de
transmission, d'un traitement éventuel (automatisé sur un équipement compatible en
composition, etc.). Un systédme de références, de classement est nécessaire 4 la bonne
gestion des textes enregistrés.

~ Adaptation nécessalre pour I'emplol de dactylographe et pour I'emplol de secrétaire

L'emploi essentiellement chargé de dactylographie ou « producteur » de dactylographie est
« qualifié » par les types de travaux réalisés, la charge de travail qu'il peut assumer et gérer
(qualite, délai) et pour ce faire, la maltrise d’'un équipement performant constitue un élément

important de I'emplol.

\—
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Alnsi, outre I'apprentissage de la manipulation proprement dite, Il 'est nécessaire « pour avoir
la machine blen en main » de maltriser aussi « ce qu'il y a autour de 1a machine », ¢’est-a-
dire : « savolir prendre son travall », « s'organiser », savoir gérer les références des textes -
enregistrés et les supports d'enregistrement, etc., au total un temps d'adaptation allant de
quelques semaines & plusieurs mols selon les situations de travall prises en références et
qui demande attention, concentration, mémoire, abstraction, logique, méthode, organisation
et enfin de « ne pas étre brusque avec la machine » (1).

Pour la secrétaire, la dactylographle représente une part plus ou moins large d'un ensemble
d'actlvités finalisées par les procédures, par le réseau d'information et de communication du
service ou de I'entreprise (cf. supra § 5 - la présentation des emplois-types). Outre
V'apprentissage de base mentionné pour les employés chargés de dactylographie, la
secrétaire devra acquérlr la maitrise des nouvelles possibilités de mémorisation, de
stockage, de reproduction, de rapidité, de communication, afin de gérer au mieux I’ensemble
* de ses activités. La machine de traltement de texte représente pour la secrétalre un outit de
gestion. :

Ces deux exemples montrent comment un mé&me support technique peut présenter des
Incidences propres selon les fonctions des personnes concernées donc selon les choix
d’organisation et de répartition du travail qui accompagnent la mise en place des
équipements ; la recherche d'actions sociales adaptées, par exemple en matiére de
formation, ne peut faire I’ économle d’une prise en compte de ces choix.

7.3. La réorganisation des réseaux d'lnlormailon et de communlication
des entreprises — une nouvelle définltlon des emplols

Les entreprises adoptent des démarches plus systématiques de prévision et de coordination
de teur parc informatique et bureautique, démarches formalisées ou non dans ‘
'organigramme par la mention des fonctions nouvelles telles que coordinateur informatique
ou coordinateur bureautique. Les premiéres investigations d'une étude en cours

autorisent I'hypothése selon laquelle la recherche de nouveaux processus décisionnels
selon des modalités falsant intervenir différentes parties prenantes (par exemple des
‘représentants de la direction de I'Information, de I'informatique, du personnel, des services
utilisateurs, du personnel concerné) constitiie I'une des clés de I'évolution actuelle. ™ -

En falt, I'entreprise cherche a réorganiser I'ensemble de son réseau de communication et de
traitement d’information a I'appul des techniques nouvelles, celles-ci relédvent de
'informatique (appliquée aux chliffres, au texte, & I'image, bient6t & la voix), des
télécommunications, et de I'organisation adminlstrative, poursuivant ainsi le processus
général d’automatisation du travalil.

De par la sélectivité des applications antérleures de I'dvolution technique, les activités de
bureau représentent un champ potentiel Important pour les constructeurs qui ont entrevu,
dés 1965, un marché prometteur, comme pour les organisateurs qui prennent

consclence d’une large marge de rationalisation possible.

Le travail administratif et de secrétariat est basé sur des chalnes procéduriéres propres aux
différentes fonctions d'entreprises, aux modalités de contrdle étatique, aux liens entre
entreprises complémentaires.

Les applicatlons possibles des techniques nouvelles peuvent contribuer & modifier ces
chalnes dans leur déroulement (intégration d’opérations, connexion en temps réel,
transmission électronique) mais également dans leur contenu volire leur existence
{émergence de nouveaux services tels les banques de données, relevé direct d'informations
4 traiter sur les lisux de production, etc.), ainsi le changement & terme ne consistera pas a
falre la méme chose autrement mais a falre autre chose autrement et les incidences sur les
emplols et les situations de travail ne se limiteront pas & des adaptations aux postes de
travail en termes d’ajustements quantitatifs ou d’apprentissages complémentaires.

(1) Ces estimations du temps d'adaptation et les thémes d'exigences sont Issues des entretions rhenés at}pres des
« opératrices » et du personnel d’encadrement chargé de formation - N. Mandon, op. cit.
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On peut faire I'hypothése, qu'a terme, la structure Informationnelle des entreprises sera
prégnante sur les découpages traditionnels se référant aux grandes fonr:tions et &
organisation hidrarchique et administrative reflétées par Forganigramme ; en conséquence,
les emplois seront fortement définis par leur rdle dans les réseaux d'information et de
communication,

L'adaptation urgente et fondamentale est probablement celle des modalités (instances,
processus décisionnels...) qul permettront de faire les cholix indvitables de fagon raisonnés,
d’enclencher des mises en place qui contribueront & I'apprentissage individuel et collectif
d’un « savolr anticiper » ou encore d'un « savoir envisager les possibilités techniques,
organisationnelles, soclales », savoir indispensable A Ila maitrise sociale et humaine de
nouveaux systémes de travail comme & leur exploitation économique optimale.

L'étude « technologie et travall, I'informatisation des activités de bureau », en cours de
realisation, (1) analyse la mise en place des nouvelles structures informationnelles et leurs
incidences sur les situations de travail Individuelles. Celles-ci sont appréhendées & partir du
contenu opératoire des actlvités et des relations d'interdépendance et de complémentarité
entre différents postes de travail.

(1) A paraltre dans la Collection des études du CEREQ.

-
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LES EMPLOIS DE LA GESTION
ET DE L'ADMINISTRATION
DES ENTREPRISES -

Extraits du Cahier 4 du Répertoire
francais des emplois :
« Les emplois-types de la gestion
et de I'administration des entreprises ».
Paris : Documentation Frangaise.
Février 1977.
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(présertotion des emnploistypes

| - Les critéres regroupements en emplois-types

Les critdres qui ont permis de définir les emplois-ty}pes. regroupant chacun des situations
de travail susceptibles d'étre occupées par un méme individu, relévent de trois catégories :

les fonctions, les taches, les rbles.

1.1 - La fonction

La fonction désigne ici un regroupement de taches en un ensemble homogéne du point
de vue de leur finalité et de leur objet : transformer la matiére premiére, vehdre le
produit fini, gérer le personnel, gérer la trésorerie et les moyens financiers...

L'utilisation de cette notion de fonction pour analyser et classer les emplois pose un
certain nombre de problemes qui découlent de la définition méme : une fonction est un
regroupement de tiches et non un regroupement d’emplois : un méme emploi
peut donc assumer des tiches appartenant a des fonctions différentes.

Il s’agit donc ici de situer I'emploi par rapport & ces ensembles homogénes.

Utilisée comme élément de repérage des situations d’emplois lors des enquétes, la
fonction est apparue comme critére classant au niveau des regroupements en emplois-types;
ceci résulte de la tendance a la diversification accrue des fonctions dans les entreprises

et donc d’une certaine spécialisation d'emplois par fonction, et surtout de l'influence de
I'objet d'intervention (hommes ou données financidres et comptables) sur le contenu

des interventions.
La fonction est donc retenue non seulement par référence a I'organisation et a la division

du travail dans I'entreprise, mais surtout parce qu’elle définit un domaine de
spécialisation nécessitant un ensemble particulier de connaissances ou de techniques.

1.2 - Les caractéristiques des tiches

Selon la dimension & laquelle elles concourent, on les qualifiera de tdches de gestion
ou de taches d’administration.

1.2.1 - Les tiches de gestion

A l'intérieur des taches de gestion, il convient de distinguer d’'une part, la gestion
proprement dite de I'organisation, d'autre part la gestion prévisionnelle de la gestion
courante.

~ Gestion proprement dite et organisation

La gestion proprement dite peut &tre définie par un triple objet : la détermination des
objectifs, I'allocation des moyens et des ressources, et le controle des réalisations.

Le terme organisation désigne le choix et le controle des procédures de gestion,
I'affectation concréte des moyens en vue de la réalisation des objectifs assignés par la

gestion.
C’est au niveau de l'organisation que se créent les supports et les circuits des

informations qui transitent entre I'administration et la gestion, que se structurent les
réseaux de communication qui visenf & optimiser et 4 contrbler I'utilisation des moyens

alloués.
~ Gestion prévisionnelle et gestion courante

Par “gestion prévisionnelle”, sont désignées toutes les activités concourant a la
définition des objectifs prévisionnels de I'entreprise : la gestion prévisionnelle élabore un
cadre pour les actions prises en charge par la gestion courante et en contrdle la validité
en fonction des résultats obtenus.

A l'intérieur de ce cadre, la “ gestion courante” définit les conditions d’application des
objectifs déterminés, assure leur mise en ceuvre et en contrble la réalisation.

Ces deux types d’activité sont évidemment en relation réciproque puisque la gestion
prévisionnelle s’appuie sur les informations transmises par la gestion courante.
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1.2.2 - Les tiches d’administration

L'administration assure |a collecte, la mise en forme et la transmission des informations
nécessaires 4 la gestion, dans le cadre de régles et procédures fixées, soit pour la
réalisation des actions déterminées, soit pour le contrdle des réalisations. Les tdches
d'administration ont donc une double fin :

¢ appliquer ou faire appliquer les décisions prises par la gestion (ligne descendante de la
circulation de I'information);

» collecter et centraliser I'information nécessaire & la gestion pour la détermination des
objectifs et le contrdle de leur réalisation (Ilgne ascendante de la circulation de
I'information).

1.3 - Les caractéristiques des réles
1.3.1 - Au niveau de la gestion ,
Deux positions essentielles sont utilisées pour le classement des emplois “de gestion”.

a) La décision
ou plutét la “ participation directe aux prises de décnsuon au niveau de l'entreprise ou de

'unité” qui permet d'isoler les emplois de direction.

b) L'assistance-conseil

permet d'identifier deux types de situation : I'expert qui propose des solutions et

conseille la Direction lors des prises de décision (conseil) ; I'adjoint qui assiste le
" responsable sur un champ déterminé pour lequel il aura regu délégation de pouvoir

(assistance).

C’est la situation des chargés d'études spécialistes dans I'entreprise, et des
ingénieurs-conseils, intervenants extérieurs,qui apportent dans diverses entreprises, une
contribution particulitre et limitée dans le temps.

L'ensemble des emplois dits “ d'organisation” correspond généralement A cette position
“ assistance-conseil ",

1.3.2 - Au niveau de I'administration

Les emplois “d’administration” ayant pour objet la collecte, [a mise en forme et la
transmission des informations par application des régles et procédures données, ne
peuvent s’identifier sur les positions de " décision” et “ d'assistance- conseil”; ils se
différencieront donc & partir de deux autres positions :

e I'exécution;

¢ le contréle et la centralisation.

a) L'exécution

Cette position ne suffit pas & définir un.ensemble homogeéne : il apparait nécessaire de
préciser le role d’exécution & partir du type d'instructions regues.

En effet, I'ensemble de ces emplois se situent dans un cadre de régles et procédures
fixées; cependant celles-ci peuvent s'exprimer en termes de normes standard 3
appliquer (choix et utilisation des normes strictement inscrits dans les régles) ou en
termes de normes données A adapter. L'adaptation & effectuer, dans le second cas,

" garantit un certain degré d’autonomie, mais nécessite une connaissance approfondie de
certains aspects de I'entreprise et/ou d'un ensemble de régles et procédures. Cette
adaptation peut revétir plusieurs formes :

- sélection de l1a procédure en fonction d'une situation donnée alors qu'il n'y a plus lien
automatique entre un type de situation et la procédure & adopter;

— adaptation du document objet ou interprétation du document de référence;

— relations “aux personnes” ne se limitant plus & de simples échanges d'informations
administratives prédéfinies.

b) Le contréle et 1a centralisation

Cette.ppsition permet d’identifier les emplois " plaques tournantes” entre la gestion et
I'administration, se situant & la charnigre entre les informations et documents qui
descendent et les informations et documents qui montent.

La combinaison de ces différents critéres est indiquée dans le schéma ci-aprés. Elle
détermine 9 types de situation présentés dans un tableau croisé reprenant I'ensemble
\ des variables.
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Fonction Caractéristiques des taches Caractéristiques des roles
participation & la décision-
prévisionnelle
. assistance conseil
gestion .
proprement dite . L.
participation a la décision
courante
gestion assistance conseil
Fonction < prévisionnelle
organisation
courante
v contrble et centralisation
administration
exécution adaptation de normes
données
application de normes
standard
GESTION
Réle Gestion prévisionnelle Gestion courante
Gestion Organisation Gestion Organisation
Participation :
a la décision A ¢
Assistance
conseil B E D F
ADMINISTRATION
Contrdle G
et centralisation
c Normes H
2 a4 adapter
b=}
]
K R Normes I
appliquer




! 1.4 - Les critéres particuliers A certaines fonctions

A ces critéres généraux, s'ajoutent des critéres propres a certaines fonctions.

1.4.1 - Pour la fonction personnel : “les relations aux personnes”

Il a paru intéressant de distinguer au niveau *“ administration”, les emplois pour lesquels
les relations aux personnes sont essentielles et prennent un caractére technique (tests,
formation...), des emplois ou ces relations se limitent & des échanges d’informations
administratives liées aux traitements des documents. e

Deux types de situation apparaissent donc, & ce niveau :

¢ relations essentielles aux personnes;

» relations essentielles aux documents.

1.4.2 - Pour la fonction financiére et comptable, deux critéres supplémentaires
ont été retenus :

a) La spécialité technique : ( comptabilité générale
comptabilité analytique
contrdle de gestion

{voir présentation de la fonction financiére et comptable)

b) Le statut professionnel

L'expert comptable, intervenant extérieur, qui appartient aux professions libérales et
répond 4 un statut professionnel bien défini, a été distingué du réviseur interne qui, lui,
est un salarié de I'entreprise.

Il - lLa présentation synthétique des emplois-types

Cet ensemble de variables considérées comme classantes au terme de I'étude, permet
d’identifier les emplois-types du groupe. lls sont présentés, pour des raisons de clarté, en
trois tableaux synthétiques repérant les emplois articulés autour de la réalisation de
chacune des trois fonctions.

Toutefois, il ne faut pas oublier que la fonction est un regroupement de tiches et non un
regroupement d'emplois ; les emplois-types sont donc regroupés Ici en fonction de leur
objet d'intervention dominant, sans nier pour autant leurs possibles interventions sur
d’autres fonctions. Il est d'ailleurs évident que pour les emplois répondant 4 la position

“ participation & la décision”, la définition des objectifs et le contrdle de leur réalisation
nécessitent un élargissement de leur champ de préoccupation.

D’autre part, il ne faut pas oublier de rapprocher en termes de filiére et de conditions
d'accés, “I'employé au service du personnel” de “I'employé a I'administration générale”,
de “I'employé & I'administration des ventes” (cahier 5 “Commerce et distribution”),
distingués a partir de la fonction.

Il en est de m&me du “technicien comptable au service du personnel” et des “technicien
de comptabilité générale”, “technicien de comptabilité analytique”, “ technicien de
contrdle de gestion”.

Il faut dire, enfin, que la construction présentée ne constitue pas une “situation
moyenne” mais qu’elle garantit une certaine logique d’enchainement des emplois qui
\ doivent se lire et se comprendre les uns par rapport aux autres.




FONCTION FINANCIERE ET COMPTABLE

Gestion

Gestion courante

a appliquer

Role Gestion prévisionnelle
Gestion : Organisation Gestion Organisation
Participation . . .
a 1a décision Directeur financier Responsable | Responsable
de de
. — comptabilité | comptabilité .
Assustarjce Charge c!.etudes Contraleur de gestion générale analytique R‘ewseur Expert
conseil financiéres interne comptable
Administration
Contré .
ntréle Chef Comptable P. M. E.
et centralisation -
Normes Technicien Technicien Technicien
_5 4 adapter de comptabilité générale de comptabilité analytique de controle de gestion
2
x Normes
wu Aide-Comptable

-Vv.




FONCTION PERSONNEL

Gestion

Role

Gestion prévisionnelle

Gestion courante

Gestion Organisation

Gestion Organisation

Participation
a la décision

Directeur
des affaires sociales

Chef du service
du Personnel

Assistance e Spécialiste Adjoint au Chef Spécialiste de I'hygiéne
. Chargé d’études .. . L
conseil en organisation du service du Personnel et de la securité
Administration
Contréle

et centralisation

Responsable administratif du personnel

Relations essentielles aux personnes

Relations essentielles aux documents

a appliquer

Normes
<
9 a adapter . . . ]
5 Technicien au service du personnel Technicien comptable au service du personnel
2
] .

Normes . .

Employé au service du personnel

. .gv-




FONCTION ADMINISTRATION GENERALE

Gestion

Role !

Gestion prévisionnelle Gestion courante

Gestion Organisation Gestion

Organisation

Participation

Secrétaire Général

~

a la décision P. M. E.
Assistance Chargé d’études Auditeur Spécialiste Attaché juridique
conseil économiques interne en organis. | al'administration générale
Administration
Contréle

et centralisation

Normes
a adapter

Exécution

Normes
a appliquer

Employé a l'administration générale

-gv.
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~ T I
" acoss aux emplois et statufs

- Accés aux emplois

Les conditions d’accés aux emplois de ce groupe sont particulierement difficiles & définir
avec précision, pour plusieurs raisons, tenant les unes & la population observée, les
autres aux caractéristiques propres des emplois administratifs et des tormations
dispensées.

— La population observée, particulierement pour les emplois d’administration, est une
population assez agée, ceci signifie que trés peu d’emplois d’'accés direct ont pu étre
analysés et que des formations récentes de type BEP ou DUT ont rarement été
rencontrées.

— Les caractéristiques propres aux emplois tertiaires et aux formations dispensées

Dans le secteur industriel, les filieres techniques sont relativement bien définies, 4 une
formation technique correspond un type d’emplois ou plutot une série de types d’emplois.

Par contre, les formations de type administratif apparaissent moins spécialisées et moins
adaptées 3 un type ou une série de type d’emplois bien précis. Les conditions d'accés et
les filieres administratives apparaissent comme beaucoup moins identifiables, d’autant
qu’elles sont trés sensibles aux variations du marché du travail. Cependant I'analyse des
situations observées permet de faire un certain nombre de remarques :

I - Pour les emplois de gestion

L'accés direct se fait au niveau des emplois “ d’assistance conseil” avec une formation
supérieure (licence ou maitrise) ou un diplome professionnel; le dipléme professionnel
supérieur apparait le plus souvent comme privilégié et ouvre les filidres les plus longues.

Les filieres se différencient de plus par fonction :

— Elles sont le plus souvent intrafonctionnelles pour la fonction financiére et comptable
{si I'on excepte 'accés & partir d’'une expérience dans un service informatique) et sont
soumises & la possession :

o d’un diplome professionnel : diplome de grande école secondaire (école
d'ingénieurs) ou tertiaire (HEC - ESSEC...), diplome professionnel spécialisé (IAE - Ecole
Supérieure de Commerce) ;

e ou au moins d'une licence en sciences économiques.

— Elles sont par contre souvent interfonctionnelles pour les deux autres fonctions, et se
font & partir d’expérience dans un service administratif quelconque ou un service de
production. L'éventail des spécialités souhaitées est beaucoup plus large que pour la
fonction financiére et comptable et inclut les formations littéraires et les formations en
sciences humaines.

Les emplois dits de “décision” sont trés rarement proposés a des jeunes sortant de
'appareil éducatif, il s"agit d’emplois de promotion et le plus souvent de promotion
interne.

Aux deux types d’emplois définis par le critére “ décision” correspondent deux types
d'accés :

— L’'accés aux emplois de gestion prévisionnelle se fait toujours avec un dipléme
supérieur, quelle que soit la spécialité de ce dipldme, c’est le cas ol la promotion
interfonctionnelle est la plus fréquente.

— L'accés aux emplois de gestion courante se fait généralement avec un diplome
supérieur mais est possible avec un dip!ldme de niveau IV (Baccalauréat, mais surtout BP
de comptabilité) et une expérience professionnelle dans la fonction. Dans ce dernier cas,
il s'agit le plus souvent d’'un emploi de fin de carri¢re.

il - Pour les emplois d’administration

La remarque concernant 'dge de la population qui a été faite précédemment relativise les
remarques suivantes. Cependant, il apparait que la filiére privilégiée au niveau V et au
niveau IV est la filitre comptable. Quels que soient la fonction et I'emploi tenu, la
proportion de dipldomes de comptabilité {(CAP d’'aide-comptable surtout, mais aussi BP de
comptabilité) est de loin la plus importante. A ce phénoméne, il est possible de donner
une double explication : la spécialité “ comptabilité” a été la premigre spécialité
administrative apparue, et semble étre la formation la plus ”technique".

Pour les emplois “ d’administration ”, une autre constatation peut étre faite : la population
obser.vée est stable; les promotions se font généralement & I'intérieur d'une méme
fonction, les promotions interfonctionnelles apparaissant rarement.
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CHAPITRE Il

INFORMATISATION ET TRAVAIL DE BUREAU
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INTRODUCTION

Cette présente note a pour objet de présenter les résultats provisoires
que nous pouvons dégager de notre premiére phase d’observations en entreprise.
Elle doit nous permettre d'étre plus attentives, lors de notre seconde phase d'inves-
tigation, aux aspects qui nous sont apparus essentiels (1).

Rappelons, en quelques mots, la génése de [’étude. Différents travaux
réalisés au CEREQ sur les emplois tertiaires (2) nous ont conduites & aborder I'étude
des modalités de l'introduction des nouvelles technologies de traitement et de trans-
mission de l'information et, en particulier, des modifications de |'organisation des
activités tertiaires et des incidences sur les activités individuelles, & partir des hypo-
théses suivantes :

e poids croissant de l’organisation informationnelle qui tend a devenir
prégrante sur l'organisation fonctionnelle ;

o redéfinition des filidres professionnelles et émergence de nouvelles
formes de qualification.

Les observations réalisées lors de cette premiére phase d'enquétes ont
porté essentiellement sur de grandes entreprises des secteurs industriels ou tertiaires
et sur des services de I’administration.

Elles se sont centrées sur les emplois non-cadres, amenés & intervenir
sur les circuits automatisés de I'information (3) :il s'agit des emplois spécifiques
de la production bureaucratique (essentiellement banques - assurances - administra-
tion) et des emplois administratifs transversaux aux secteurs industriels, aux secteurs
tertiaires et & I'administration (emplois de la comptabilité, du personnel, de la ges-
tion commerciale, de la gestion de la production, des secrétariats et de la dactylo-
graphie...).

Au stade actuel de I'étude, il nous parait important de situer |'auto-
matisation des circuits d'information par rapport & deux considérations d'ordre global :

— On assiste actuellement a une généralisation de |'automatisation des
traitements et transmissions de I'information :

(1) Les résultats définitifs de I’étude seront présentés sous forme d'un rapport dans la Collection des études et
d'articles dans la revue Formation Emploi.

(2) Cf. bibliographie en annexe.

(3} Nous choisirons Ici de parler d’automatisation des circuits d'information plutdt que d'informatique, bureautique
et télématique, ces trois termes tant utilisés selon des acceptions fort différentes.
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« Ggénéralisation au niveau du nombre et des caractéristiques des entre-
prises concernées {toutes tailles et tous secteurs) ;

o généralisation au niveau des services concernés dans les entreprises ;
« généralisation au niveau des catégories professionnelles concernées.

— En période de crise s'exprime, de fagon accrue dans les entreprises,
une volonté d'assurer une gestion économique serrée et parallélement de se doter
de systémes de production souples capables de s’adapter aux régles du marché.

Ce double objectif se traduit par un phénoméne de déconcentration/
centrallsatlon qui se manifeste par la mise en place d'organigrammes souples et par
la prise en charge & tous les niveaux (lignes de produits, services, groupes d’individus,
individus) d’une dimension « gestion-organisation » centrée sur la recherche de I'ef-
ficacité et de la réduction des colts.

Il s'appuie sur la recherche de systémes d'informations flexibles capables
d’accompagner les modifications organisationnelles mais aussi de drainer les infor-
mations jugées nécessaires par les « décideurs » pour contrdler et pour prévoir.

La premiére considération permet de situer la dimension du phénomeéne :
I'informatisation n’est plus un domaine réservé a quelques services et encore moins a
quelques spécialistes ; c’est le plus grand nombre qui se trouve concerné, a tel point
que le terme « informatisation » apparaft lui-méme comme trop restrictif.

La seconde, elle, permet de faire I’'hypothése que c'est la fagon de poser
la question de cette « informatisation » qui est différente, changeant par 14 méme,
non seulement la configuration des systémes mais le role et les « comportements »
de leurs utilisateurs.
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1. UNE FACON DIFFERENTE D'APPREHENDER LA QUESTION DE L'AUTO-
MATISATION DES ACTIVITES DE BUREAU AU SEIN DES ENTREPRISES
OU DES ADMINISTRATIONS

1.1. Vers un systéme global d‘information
a) De l'informatique dite lourde et centralisée...

L'introduction de l'informatique lourde et centralisée, caractéristique
des années 1960-1970 (années de croissance) a été essentiellement induite au départ
par la nécessité de faire face a la masse croissante des informations circulant dans les
entreprises ; elle a servi de support a la mise en place de politiques de prévisions et
de contrdle en matiére commerciale et financiére.

Elle a concerné essentiellement les entreprises d'une certaine taille (le
terme reste vague car |’histoire de l'informatique varie considérablement d’une entre-
prise & une autre et d’un secteur a un autre).

Elle se présente sous la forme :

» d’un ou plusieurs gros ordinateurs centraux autour desquels se struc-
turent des services informatiques puissants de leurs techniques nouvelles et isolés
aussi bien géographiquement que fonctionnellement des services utilisateurs ;

» d'une juxtaposition d‘applications essentiellement monofonction-
nelles de traitements des données puis de gestion de fichiers.

b) ... & la mise en place de systémes d’information

Les objectifs de gestion (prévisions et contrdles) de plus en plus forts
ont généré une recherche de rationalisation des activités tertiaires, plus tardive que
celle des activités industrielles, mais clairement exprimée actuellement.

lls ont fait apparaitre, en effet, un accroissement important du poids
des codts du travail tertiaire et ils ont pu mettre en évidence des goulots d'étrangle-
ment dans les circuits d’information.

La recherche de gain de productivité passe donc actuellement par :

» la prise en charge par le systéme informatique de tiches effectuées
auparavant par des individus ; :

« |'amélioration des circuits automatisés de I'information qui ont souvent
été définis par une simple substitution d’une procédure automatisée & une procédure
manuelle.

Cette amélioration des circuits d’information apparait d’autant plus
importante que la multiplication d‘applications linéaires a souvent entrainé une redon-
dance des activités de saisies pour faire entrer une méme information dans des appli-
cations différentes 3 laquelle s'ajoute le développement « anarchique » d'applications
plus ou moins autonomes de gestion de petits fichiers, de traitement de statistiques
locales, de traitement de texte... qu’il s’agit maintenant de coordonner.
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Les entreprises s’‘orientent ainsi de plus en plus vers une conception glo-
bale de leurs circuits d'information.

Elles s’appuient pour cela sur les caractéristiques des nouvelles technolo-
gies que |'on peut résumer en quatre points :

« la miniaturisation et I'abaissement des colits ;
¢ le télétraitement et le temps réel ;

o les langages clairs qui permettent un dialogue des non-informaticiens
avec |'ordinateur ;

« les possibilités de traitement et de transmission d’informations « non
structurées » : texte, image, voix.

Trois grandes préoccupations prévalent lors de cette réflexion :
« La recherche de cohérence ;
o Les possibilités éventuelles de connexion ;

o La souplesse des systémes qui devrait se substituer & la rigidité des
premiéres formes d’informatisation.

Ces réflexions aboutissent ou doivent aboutir & la mise en place d’un ou
plusieurs schémas directeurs qui peuvent présenter comme nous allons le voir des
configurations différentes.

1.2. Typologie des systémes rencontrés

Le probléme de l’'automatisation se pose toujours dans les entreprises par
rapport & leur histoire informatique, organisationnelle et sociale autant que par rapport
a |'expression actuelle de leurs besoins et de leurs contraintes. Les solutions organisa-
tionnelles et techniques qu‘elles adoptent ou adopteront seront donc profondément
dépendantes explicitement ou le plus souvent implicitement, de cette histoire. La typo-
logie que nous présentons a un caractére trés réducteur de cette histoire puisqu’elle la
réduit & I'explicité ; elle nous semble cependant, une fois cette réserve faite, présenter
I'intérét de mettre en évidence une certaine différenciation entre les secteurs tertiaires
et les secteurs industriels.

a) Letype 1 :leplus fréquent

Il se caractérise par la mise en place d’un ou plusieurs schémas directeurs
qui situent les différentes applications sur un réseau d’information et non plus sur des
chaines linéaires, et regroupent ce qui est du domaine du traitement des données et de
la gestion de fichiers.

Ces schémas prévoient la répartition des points de saisie et des points
d’interrogation dans les services. lls tendent a situer la comptabilité de gestion a une
place particuliére, au centre de la toile, visant a lui faire jouer un role central et fédéra-
teur dans la circulation et la mise en rapport de l'information comme le montre le
schéma page suivante :
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Ce type 1 se caractérise également par l'introduction au coup par coup,
pour les besoins locaux de certaines unités, de petits systémes autonomes : machines
de traitement de texte monopostes ou multipostes essentiellement utilisées dans les
services de secrétariat pour le traitement des textes ; micro-ordinateurs utilisés pour
la gestion de fichiers locaux, les sorties statistiques... Ces petits systémes peuvent
déja étre reliés a des banques de données internes ou externes a |’‘entreprise ou entre
eux, poste a poste.

Ces petits systémes sont actuellement exclus de la réflexion globale d‘au-
tant que leurs colts modiques peuvent parfois, dans les entreprises comme dans |'ad-
ministration, dispenser les services demandeurs d'en référer aux procédures d’appel
d'offre centralisées dans les services « achats ».

b) Le type 2 :le double réseau

Nous avons rencontré ce type 2 dans de grosses entreprises du secteur
tertiaire qui avaient pris de |'avance dans |‘organisation de leur schéma d’informatique
distribuée ou répartie. Ce schéma est en place, il est considéré comme performant et
il y a volonté actuellement de ne pas le remettre en cause d'autant qu'’il traite des
masses importantes d’'informations et gére d'énormes fichiers. Il présente une confi-
guration proche de celle du type 1 avec des caractéristiques « tertiaires » : la fonction
de production et la fonction commerciale forment une seule et unique fonction d’ou
partent toutes les informations du systéme (ex : banques).

On s’oriente donc vers la mise en place d'un second réseau d’information
qui intégrerait tout ce qui n’entre pas dans le premier systéme d’information ou tout
ce qui n'y est pas encore.

On obtient ainsi la configuration suivante :

» unsystéme d’information automatisé autour des données de production
et des fichiers commerciaux et de leurs implications comptables, intitulé par certains
responsables « /a grosse machinerie », et qui couvre I’'ensemble des services de |‘entre-
prise ;

e un systéme bureautique qui intégre les échanges entre les services, la
consultation des banques de données internes ou externes et la gestion de petits fichiers
plus spécialisés ou plus confidentiels (4).

Ce second réseau peut générer des produits propres de type « télécopie »,
ou « courrier électronique » et peut servir de base & la mise en place de réseaux locaux.

c) Le type 3:un systéme d’information englobant I‘ensemble des circuits
d‘information

Il n'en est actuellement qu’au stade de la réflexion ou de I'élaboration.
Il ne s'agit pas de rompre avec les petits systémes autonomes, mais de les

intégrer dans le cadre de la réflexion en prévoyant les possibilités de connexion si cela
s'avére nécessaire.

{4) Certaines entreprises observées se posent la question de l'utilisation de ce second réseau pour une partie de la
gestion du personnel seules les informations relatives & la paye et aux maniements du personnel nécessitant
le recours & das fichiers centralisés.
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Ce dernier type peut étre la suite logique d’une situation de type 1. Mais
il peut également naitre d'un systéme informatique totalement centralisé et autono-
misé vis-a-vis des utilisateurs, & partir d’une réflexion neuve sur les possibilités techno-
logiques et organisationnelles.

Si la volonté d’intégration et de mise en relation apparait dans les projets,
il est prévu des implantations échelonnées qui ne remettent que petit & petit en cause
les circuits d’information en place. Les calendriers font apparaitre des fonctions privi-
légiées d’intégration des informations structurées et des informations textuelles,
comme la gestion commerciale par exemple. Ces fonctions semblent étre utilisées
comme « sites pilotes » susceptibles de favoriser les développements & venir.

INFORMATIONS STRUCTUREES INFORMATIONS NON STRUCTUREES
(ou formatées) (non formatées)
TYPE | Schémals) directeur(s) d’informati- Traitement de texte sur petits systémes auto-
que distribuée ou répartie. nomes installés au coup par coup dans les
secrétariats

Micro-ordinateurs
utilisés pour besoins locaux

TYPE Il  Schémals) directeur(s) d'informati- Schéma directeur bureautique intégrant les
que distribuée ou répartie systémes de traitement de texte, la gestion
de fichiers locaux et générant des produits
propres comme la télécopie, le courrier électro-
nique, les réseaux locaux.

TYPE il Systéme d’information intégrant
I'ensemble des circuits
automatisés d'information

— Ces trois types de situation présentent un certain nombre de caractéris-
tiques communes :

o il apparait que la réflexion sur les circuits prime sur la réflexion sur
les matériels, ceux-ci pouvant prendre, pour des choix identiques, des caractéristiques
différentes souvent dictées par le matériel existant dans les entreprises ;

o les schémas directeurs intégrent, dans leur description méme, non
seulement des caractéristiques techniques mais aussi des caractéristiques organisation-
nelles. Ces schémas directeurs n‘apparaissent jamais comme figés, faisant se succéder
a des rythmes plus ou moins rapides des versions différentes ;

o le dernier point commun est la « répartition » de la saisie et/ou de
Iinterrogation dans les services utilisateurs qui marque I'introduction de I'outil infor-
matique chez ces derniers. Elle joue ainsi directement sur I’évolution des roles res-
pectifs des informaticiens et des utilisateurs et influe profondément sur I’évolution des
contenus d’activité (cf. /infra point 2).
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1.3. Evolution des organigrammes
a) La recherche de flexibilité

L'informatique lourde et centralisée s'est mise en place en s'appuyant sur
des organigrammes fonctionnels stables qu’elle a contribué a rigidifier.

Actuellement souplesse et flexibilité semblent étre les maitres mots de
I'organisation et de l'informatisation. C'est ainsi qu‘aux systémes d’information sou-
ples, plus prés des utilisateurs et plus fiables pour les décideurs, correspondent des
mouvements de décentralisation des organigrammes. On peut méme constater que ce
mouvement a précédé et a favorisé la réflexion sur les systémes d'information.

Depuis les années soixante-quinze, certaines des entreprises observées
ont entamé un processus de décentralisation qui, partant des services fabrication, a
intégré petit & petit toutes les activités fonctionnelles (gestion de la production -
achats - approvisionnements et stocks - comptabilité et personnel). La premiére caracté-
ristique de ces organigrammes « en lignes de produits » est leur adaptabilité a la situa-
tion du marché, puisque les lignes sont créées ou supprimées en fonction des carnets
de commandes. La seconde caractéristique réside sans doute dans la délégation impor-
tante des pouvoirs de gestion et d‘organisation aux responsables des lignes dans le
cadre d’objectifs de rentabilité extrémement précis.

Cette décentralisation a ainsi favorisé les initiatives et pu fonctionner
dans certains cas comme « boite a idées ».

Il s'agit maintenant de rendre ces initiatives compatibles et de tirer le
maximum de profits des expériences « locales » mises en place.

Il s’agit tout en gardant la souplesse et la flexibilité des organigrammes
décentralisés, et en leur permettant de s'appuyer sur des procédures de gestion pro-
pres, de garantir au niveau centralisé de |'entreprise une politique de prévision et de
contrble fiable. Le systéme d’information apparait comme I'outil privilégié de I’entre-
prise pour réaliser ce double objectif.

b) L‘%volution des services spécifiques
La place et le role des services informatiques

Elevés, en particulier dans le tertiaire, au rang de direction, les services
informatiques ont vu leur place et leur champ de compétence se transformer.

De maitres d'ceuvre uniques dans la conception et la réalisation des
applications informatiques, ils ont pu devenir les moteurs (ou les suiveurs) de la ré-
flexion sur les circuits d'information. Ceci signifie partage de leur pouvoir {ou d’une
partie de celui-ci) mais aussi élargissement de leur rdle. Cet élargissement, sur lequel
nous allons revenir, peut se traduire au niveau des intitulés dans les organigrammes
puisque l'on peut voir des directions informatiques devenir des directions des techni-
ques de |'information ou encore directions des traitements de I'information.

En effet le transfert de I'écran-clavier de saisie ou d'interrogation dans les
services utilisateurs a déplacé la frontiére entre ce qui est du domaine du traitement
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administratif et ce qui est du domaine de la technique informatique. Ceci crée des
relations nouvelles entre les informaticiens et les utilisateurs et ce d‘autant que, de
plus en plus, les utilisateurs (5) sont eux-mémes & |'origine de la demande d’applica-
tions nouvelles :de « receveurs », ils deviennent acteurs, obligeant ainsi les infor-
maticiens & prendre en compte et & répondre a leurs besoins.

Cette analyse des besoins des utilisateurs, qui nécessite la recherche
d’un niveau de dialogue commun, induit la prise en compte par l'informaticien d’une
dimension nouvelle : la dimension organisation (6).

Cette remarque qui touche au profil des « nouveaux » informaticiens
peut en entrainer une autre qui concerne la place respective des services organisation
et des services informatiques dans les organigrammes.

Il semble en effet, au moins dans le tertiaire, qu‘a la tendance a l'auto-
nomisation de la fonction organisation ou a son rapprochement de la fonction person-
nel se substitue une procédure d’intégration du service organisation aux directions des
techniques et traitements de l'information ; celles-ci ayant pu d’ailleurs générer en
leur sein un service organisation lorsque celui-ci n’existait pas.

L'émergence de pbste ou de service de coordination informatique ou bureau-
tique

Plusieurs des entreprises observées (7) ont placé auprés de la direction
générale ou auprds de la direction des techniques ou des traitements de V'information,
des postes ou des services qui ont une double mission :

« la recherche de cohérence dans les logiciels et les matériels ; dans ce
cadre ils sont concernés par toutes les implantations de matériel nouveau et peuvent
étre chargés de définir la liste des matériels compatibles avec les systémes existants
dans la société ;

o la sensibilisation des responsables et des futurs utilisateurs aux nou-
veaux outils et aux nouvelles procédures. lls peuvent ainsi étre chargés du suivi des
« sites pilotes » et de la promotion faite autour de ceux-ci.

Il s'agit de postes ou de services qui se situent hors des lignes hiérarchi-
ques traditionnelles et qui sont en liaison avec tous les services utilisateurs et, éven-
tuellement, a I'intérieur de ceux-ci avec toutes les catégories de personnel.

D’autres entreprises, sous le méme intitulé de coordination bureautique,
se sont dotées de laboratoires de tests et d’expérimentation des matériels qui doivent
leur permettre d’étre moins dépendantes de la politique commerciale des constructeurs.

(5) 11 s’agit ici essentiellement des responsables des services utilisateurs. Les utilisateurs directs expriment surtout
actuellement des attentes.

{6) Ne dit-on pas, dans les entreprises, que I'informatisation ou la bureautisation sont des probldmes d’organi-
sation avant d'étre des problémes techniques. .

(7)1l serait & vérifier si cette pratique est essentiellement adoptée par les entreprises qui sont passées par la phase
de décentralisation organisationnelle préalablement & la mise en place de leur systdme d‘information, dont
nous venons de parler.
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En outre, ils peuvent jouer un réle de formation du personnel & la mani-
pulation du matériel mais laissent l‘utilisateur entiérement maitre de la définition

de son application.
1.4. Mise en place de groupes informels de réflexion ou de travail

Parallélement & ces structures permanentes de coordination, on peut
observer la constitution de groupes de réflexion & l'occasion de la conception ou de la
mise en place de nouvelles applications.

Il ne s'agit sans doute |a que des premiers balbutiements (8} d'une nou-
velle forme d’implication :ils peuvent étre considérés comme des champs d’expéri-
mentation de nouvelles relations sociales. En effet, bien que toujours non formalisés
et éphémeéres, ces groupes peuvent cependant peser sur I'évolution des relations et des
pouvoirs dans |’entreprise.

~ lls constituent, en dehors des lignes hiérarchiques traditionnelles, un lieu
de collecte et de diffusion de |'information autant qu‘un lieu de réflexion et de propo-
sitions, participant ainsi a un nouveau « jeu » social dans |'entreprise.

lls ont, d’'une entreprise 3 une autre, une composition et un champ de
compétence profondément différents. Nous présentons ici les situations que nous
avons rencontrées, qui ne présentent sans doute pas un éclairage exhaustif des expé-
riences en cours.

o Dans les grandes entreprises du tertiaire (banques-assurances) la con-
ception du systéme d'information reléve exclusivement des directions informatiques,
« toutes puissantes » depuis une vingtaine d’années.

: C’est sous leur égide que se mettent en place des groupes de réflexion
chargés, essentiellement, de prévoir les conditions matérielles d’installation, et de
former l'ensemble des utilisateurs & la manipulation de l'outil et & la connaissance
des procédures.

Les membres participant a ces groupes, souvent de futurs utilisateurs
ou l’encadrement direct, regoivent une formation qualifiée « d’approfondie » au
systéme d’information et & l'outil ; ils doivent donc ensuite assurer la formation
(beaucoup plus courte et souvent "« sur le tas ») des autres utilisateurs ; ils doivent
également assurer le suivi des applications, en dresser le diagnostic et emettre des
propositions portant sur les programmes d’édition essentiellement.

L’Etat-Major de I'entreprise est informé du projet et de son déroule-
ment, il en assure la décision et le contrble financier.

o Dans d‘autres entreprises la conception du systéme d’information
est assurée par un groupe de réflexion plurifonctionnel qui réunit les cadres d’'Etat-
Major de |'entreprise ou leurs représentants.

(8) Il ne faudrait pas en effet en conclure qu'il s'agit d'une observation généralisable & l'ensemble des entreprises
frangaises.
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Le service informatique, représenté dans ce groupe, prend en charge
la réalisation technique et la mise en place des projets. La formation est exclusive-
ment une formation sur le tas assurée par des informaticiens ou des monitrices.

» D’autres encore, réservent la définition du cadre global du systéme
d'information & un groupe plurifonctionnel réunissant les responsables des différentes
grandes fonctions, comme dans le cas précédent, mais mettent en place pour la con-
ception et la réalisation de chacune des applications de véritables groupes de travail
qui réunissent des catégories et des spécialités professionnelles variées. Ces groupes
de travail ont une composition différente selon les thémes sur lesquels ils travaillent ;
ils ont la durée de vie nécessaire au projet dont ils ont la charge depuis sa conception
jusqu’aux suivi et diagnostic.

lls assurent l'information et la formation des utilisateurs dés la conception
des applications. Ces groupes de travail, dont on peut dire qu’ils font appel 3 d'autres
savoirs et « comportements » des utilisateurs (cf. /nfra point 2) sont présentés, par
certains responsables comme le fruit des legons du passé :ils seraient & la fois un
garant contre les erreurs organisationnelles et humaines qui ont souvent été la cause
de situations de rejet.

Ils seraient, par ailleurs, un garant de fiabilité technique dans la mesure
ol les utilisateurs apparaissent les plus 38 méme de définir leurs besoins.
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2. L’EVOLUTION DES ACTIVITES INDIVIDUELLES

La mise en place de systémes d’information aboutit a une organisation
informationnelle qui tend & devenir prégnante sur les découpages administratifs et
hiérarchiques traditionnels. Nous venons d'exposer les incidences observables au
niveau des structures d’entreprise et des organigrammes. La suite de notre rapport
est centrée sur les incidences observables au niveau des services utilisateurs et plus
particuliérement au niveau des activités individuelles. Rappelons que le champ de
I’étude comprend les employés des services administratifs et de secrétariat (soit gros-
sierement les emplois du tertiaire d’'entreprise, non compris les cadres), utilisateurs
non informaticiens de la bureautique ou de I'informatique.

2.1. Un décalage entre le schéma global et les applications observées

La plupart des applications bureautiques observées paraissent « timi-
des » par rapport aux schémas d’ensemble formulés par les entreprises. |l s'agit :

» du développement progressif d'anciennes implantations « anarchiques ».
Par exemple le traitement de texte déborde le processus dactylographique pour s’é-
tendre aux fichiers, de fagon autonome ou par connexion a un ordinateur central
(exemple : suivi d’'une activité commerciale 4 partir d'un terminal traitement de texte),
ou servir de support au courrier électronique...;

o de |'utilisation des nouvelles possibilités de I'informatique répartie. Une pro-
cédure antérieurement manuelle ou partiellement mécanisée est remplacée par une
procédure informatisée effectuée en temps réel sur un terminal, par exemple : gestion
d’un stock local 3 la fois lié aux demandes du service commercial local et & la gestion
centralisée d’'un magasin régional ;

o du démarrage d'une application test, le service (ou un ensemble de services)
étant considéré comme site pilote, par exemple : réseaux locaux, établissement de liai-
sons courrier électronique entre établissements et siége ;

¢ dans quelques cas, le fonctionnement des services équipés est fortement enga-
gé dans la voie d'une intégration interfonctionnelle.

Les changements perceptibles au niveau des situations individuelles
concernées sont ainsi l’expression d’'un mouvement & peine amorcé, leur analyse
révélant cependant quelques tendances significatives des adaptations nécessaires,
d’exigences de qualifications, de savoirs et de comportements différents.

2.2. Savoir effectuer diverses opérations sur l'information, les outils médiateurs se
présentant actuellement sous la forme écran-clavier

La multiplication des écrans-claviers a suscité un discours fortement
prisonnier d’'une conception technologiste et instrumentale des nouvelles situations
de travail. On parle beaucoup de culture informatique ou encore de banalisation de
la dactylographie. Parfois c’est une vision abstraite et imprécise qui est évoquée dans
la mention d’une nouvelle forme d’intelligence.

En fait, de plus en plus nombreux sont ceux qui, quel que soit leur emploi,
doivent maitriser 'information qui circule & leur niveau, effectuer sur cette informa-
tion diverses opérations d’accés, d’enregistrement, de stockage et de transmission. Pour
ce faire ils disposent d'outils médiateurs qui se présentent actuellement sous la forme
écran-clavier, cette forme pouvant évoluer.
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Pour le moment les écrans-claviers, apparemment identiques, sont dotés
de logiciels respectant le plus souvent les fonctions antérieures des utilisateurs, par
exemple :

— clavier d’interrogation pour aider 4 la décision (cadres) ;

— clavier d'interrogation, saisie et traitement pour ingénieurs, techniciens
et agents administratifs ;

— clavier de saisie conversationnelle pour une organisation taylorienne des
taches de saisie.

Les résultats mentionnés relévent principalement des deux derniéres
situations. En fait les terminaux sont encore peu diffusés auprés des cadres.

L'influence combinée de différents facteurs : environnement économique
induisant une gestion resserrée, possibilités techniques et en particulier nouvelles
échelles espace temps du traitement et de la transmission des informations, révéle I'in-
formation en tant que domaine propre. Et plutét que de culture informatique, il nous
semblerait plus significatif de parler d’une culture de l'information mobilisée dans les
nouvelles situations de travail.

Essayons de préciser & partir de nos observations quelques caractéristiques
de cette culture de lI'information.

a) L‘analyse de l'information : incidence de la logique du traitement électronique
de l'information, empreinte du drainage comptable des informations

Bien que l'information soit présentée a l’écran sous une forme proche du
langage courant, sa structure et sa décomposition en éléments sont fortement détermi-
nées par la logique du traitement électronique de I'information et par la notion de
chainage d’opérations. Définir I'analyse structurale nécessaire & |'utilisateur de l'infor-
matique non-informaticien demeure un point clé de |’apprentissage, malgré I’évolution
des langages proposés & l'utilisateur.

Le drainage des informations par saisie décentralisée, en temps réel, a
partir des différents services « producteurs » de I'information, implique a la fois un
auto-contrdle strict basé sur la connaissance « du terrain », et une compréhension mini-
male des traitements ultérieurs, ne serait ce que pour maitriser les procédures de saisie.

— Par la connaissance qu’elle posséde du domaine signifié, la personne
qui effectue la saisie en temps réel, vérifie les informations et détecte les anomalies.
Les logiciels n’assurent qu‘une partie des controles et bien des erreurs de saisie ne sont
découvertes que beaucoup plus tard, lors de la lecture des informations traitées par
exemple. Le diagnostic en est souvent difficile et les conséquences peuvent étre four-
des. Par expérience, la personne chargée de la saisie apprend 3 connaitre les « zones
sensibles ol elle ne doit surtout pas commettre d’erreurs » soit par ce que la machine
ne les détecte pas, soit parce que les conséquences sont lourdes, par exemple d’ordre
commercial ou financier.

Par contre dans les circuits traditionnels de |'informatique centralisée, la
saisie s’effectue en aval d’une codification et le contrdle est multiplié et réparti entre
les agents de codification (auto-contrdle), la maitrise, les dactylocodeuses (auto-con-
trole coupé du terrain puisque la saisie s'effectue & partir de bordereaux de codifi-
cation), et le logiciel.
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~ La saisie alimente une mémoire (fichier) pour un stockage ou pour des
traltements ultérieurs. Les opérations qui porteront sur l'information saisie condition-
nent les modalités de la saisie. Bien que ces modalités soient guidées & |'écran, il semble
que le drainage a des fins comptables diffuse une structuration particuliére de Vinfor-
mation a saisir et implique un « savoir comptable de base ». Nous ne sommes pas
actuellement en mesure de définir ce dernier, mais il est évident qu’il n’est pas iden-
tique aux savoirs des emplois traditionnels de la comptabilité. Ceux-ci d'ailleurs voient
leur réle évoluer, en particulier par une remise en cause des emplois d’aides-comptables
et par une revalorisation de « comptables de gestion » & un niveau élevé de quali-
fication.

b) Les logiciels d‘assistance, I'apprentissage et la progression professionnelle des
. utilisateurs

Pour une transaction donnée (saisie dans un fichier, interrogation, extrac-
tion statistique etc.) le chainage des opérations & effectuer par I'opérateur est indiqué
par les « menus » qui se succédent a I’écran.

Ces menus, ou logiciels d’assistance, constituent un tampon entre |’hom-
me et le traitement électronique de linformation. lls sont & la fois le maillon qui
permet une large diffusion des outils informatiques chez les non-informaticiens, et le
support d'apprentissage pour |'opérateur.

Nous avons souvent constaté, auprés d'employées administratives utili-
sant des terminaux de saisie en conversationnel, et d’interrogation, et auprés d'utilisa-
trices du traitement de texte, que la maitrise de |‘outil et la progression ressentie
ou souhaitée passent par les étapes suivantes (aprés les premiéres formations données
par le constructeur) :

— utilisation détaillée des menus avec consultation d’un guide papier
explicatif ;

— utilisation des menus sans recours au guide papier ;

— lorsque les logiciels le permettent utilisation « sautant » certaines
étapes des menus ;

— désir de savoir effectuer des programmations simples, « savoir un peu
programmer » pour améliorer le logiciel proposé (recherche de solutions plus simples
ou mieux adaptées aux travaux spécifiques de I'utilisateur).

2.3. Savoir explorer les solutions possibles ; comportement de transition ou nouveau
comportement de I'homme au travail ?

Les démarches actuelles d’expérimentation, d’applications tests et de sites
pilotes, ont recours a une sollicitation importante et nouvelle des utilisateurs directs.
Tout se passe comme si les solutions techniques informatiques (soft) ne pouvaient
éviter de s’appuyer sur une analyse extrémement fine et récurrente de |'activité de
I'utilisateur, de sa maniére d’utiliser I'information (et de la lire), de ses préoccupations
non seulement techniques mais de gestion, de service rendu etc. (9).

(9) De nouveaux profils d‘informaticiens apparaissant dans ce rapport informaticien-utilisateur ; de méme, il
semble que |a fonction d'organisateur ait & s'adapter & un type de collaboration qui se redéfinit.
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Il importe de savoir si cette sollicitation est provisoire, liée & une phase
de transition qui devrait déboucher sur des procédures différentes mais stabilisées,
auquel cas seuls les personnels des sites pilotes, ou impliqués dans des applications
tests, seraient concernés par une démarche expérimentale.

Au contraire, cette démarche peut étre |'amorce d’'un mode de fonction-
nement nécessité par un marché mouvant et globalement ralenti, contraignant & une
gestion économique resserrée et & des systémes productifs flexibles. Dans ce cas l'in-
formatisation apparait comme le support d'une gestion (au sens large) serrée et adapta-
tive. ‘

Un ensemble d'études portant sur des secteurs divers nous conduisent a
adopter cette seconde hypothése. Les conséquences en termes d’apprentissage et de
formation sont importantes, et le travail de bureau en particulier, traditionnellement
basé sur l'application de procédures définies et relativement stables, risque fort d’évo-
luer vers une recherche permanente de meilleures solutions par rapport aux perfor-
mances attendues d’un systéme productif compétitif.

2.4. Les emplois des services administratifs et de secrétariat ; les différentes « dimen-
sions » d'un emploi - spécialisation - polyvalence - filidres

De nombreuses catégories d’emploi ont de plus en plus & assurer sur
« leurs » informations les différentes opérations de base telles qu’elles ont été indi-
quées ci-dessus (paragr. 2.2). Par contre, les traitements d'information relévent de spé-
cialités et de ce point de vue la dactylographie est une spécialité (régles de mise en
page, composition, orthographe), 'utilisation de l'information se référant générale-
ment 3 un domaine spécialisé (ex : juridique, financier, etc.).

Ces différents roles par rapport a l'information sont mal définis pour un
emploi donné et pourtant leur accés présentera de fortes incidences sur {e caractére
qualifiant des emplois.

Prenons I'exemple d'une secrétaire commerciale qui, a partir d’'un ter-
minal traitement de texte connecté & un ordinateur central, peut effectuer les diverses
transactions de saisie, d’interrogation et d'extraction statistiques nécessaires au suivi
de l'activité commerciale d'un service par produit, agent commercial, secteur, etc.
Son rdle se limitera-t-il aux différentes opérations qui lui permettront de fournir au
responsable les tableaux imprimés afin qu'il prenne les mesures d'ajustement néces-
saire ? ou bien utilisera-t-elle ce méme fichier pour tenir a jour les fichiers clients, les
fichiers prospects, en extraire les échéanciers de relance, ou encore en déduire les
indications & donner aux agents commerciaux {agendas, etc.) ?

Mais |'évolution des emplois ne se joue pas seulement sur le rdle assumé
par rapport & I'information. Nous avons convenu que l'informatisation était un support
pour une gestion (au sens large) serrée et adaptative. De fait cette contrainte semble
reflétée par un « gonflement » du contrdle de gestion dans les entreprises, qui se mani-
feste par l'étoffement du service de contrdle de gestion lui-méme et par une prise en
charge a tous les niveaux (services, équipes, individus) d’un contrdle de gestion large-
ment diffusée dans les autres services (10).

(10) Les tochniques actuelles permettent 3 la fois une déconcentration de cette prise en charge et une centralisation
compléte.
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Savoir opérer sur l'information, se préoccuper de gestion, apparaissent
comme des dimensions nouvelles et « polyvalentes ». Elles permettent des glissements
de filiéres spécialisées ou plafonnées vers des filiéres soit d’opérateurs (traitement de
texte classique, photocomposition) soit de techniciens de gestion (exemple d’une
entreprise retirant de ses antennes régionales une secrétaire commerciale sur deux et
les formant pour les affecter au service controle de gestion).
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3. PREPARER ET GERER LES NOUVELLES EXIGENCES DE QUALIFICATION

Les nouvelles exigences de qualification reposent a la fois sur des compé-
tences techniques par rapport aux outils (opérations) et par rapport aux domaines de
spécialités {traitements spécifiques, utilisation de l'information), et sur un comporte-
ment social (entendons par 13 le comportement d’exploration des solutions possibles
avec prise en compte des incidences de gestion et d’organisation). La traduction de ces
nouvelles exigences dans les pratiques d'entreprises semble encore peu explicite et
partielle.

Les entreprises des secteurs public et privé (11) tendent 3 recruter les
personnes 3 un niveau relativement élevé (111 et IV) avec une référence moins forte a
la spécialité. Cette démarche est a interpréter avec beaucoup de prudence, la garantie
relative de transferts d’apprentissage ou d’adaptation plus rapide & partir de niveaux
de formation élevée, n'exclut pas la mise en évidence 3 terme, d'une formation profes-
sionnelle nouvellement définie (se garder d’opposer rapidement formation générale et
formation professionnelle).

Le probléme de classification est posé de fagon aigué et radicalement
nouvelle par rapport au probiéme de reconnaissance des informaticiens lors du dévelop-
pement de l'informatique centralisée. |l ne s’agit plus de reconnaitre un corps de spé-
cialistes : le processus actuel d’informatisation concerne presque toutes les catégories
professionnelles, c’est un phénoméne de masse. D'une part, les incidences budgétaires
de toute reconnaissance sont importantes (en particulier dans I'administration), mais
surtout il importe de mettre en évidence les constituants des nouvelles qualifications
demandées, d’en maitriser socialement la répartition et les accés afin de redéfinir
dans le contexte d'une utilisation flexible du systéme de production (cf. supra point 1)
~ les modes de gestion de la main-d‘ceuvre (mobilité, filiéres, formation).

La formation est souvent limitée & la manipulation des outils, et 3 une
assistance « technique » pour développer les applications propres au service. Cepen-
dant, rappelons I'exemple d’une formation aux techniques de gestion a différents ni-
veaux, dans la perspective d'un étoffement de la fonction contrdle de gestion au sein
du service contrdle de gestion lui-méme et dans les autres services (cf. supra point 2).

Il nous semble que la formation soit pour toutes les parties prenantes un
des investissements majeurs & I'heure actuelle, investissement qui passe a la fois par
une recherche pédagogique dynamique, par un suivi approfondi des évolutions en cours
(ce qui suppose en particulier un développement des méthodes d'analyse du travail,
travail étant pris ici dans ses différents aspects ergonomiques, sociaux, etc.), par une
utilisation expérimentale de la formation continue.

{11) Nous n’envisageons pas ici le mode de recrutement propre 3 I’administration.
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CONCLUSION

Les enjeux qui se dégagent des observations dont nous venons de rendre
compte (enjeux de qualification et donc de structure sociale, de structure culturelle)
montrent le réle clé des moyens mis en place pour maitriser et controler le processus
en cours, tant sur les plans économiques et techniques que sur les plans sociaux et
humains.

Les modifications déja constatées sur les organigrammes, la mise en place
d’instances spécifiques formelles ou informelles redéfinissent les lieux de réflexion, de
prise de décision, de diffusion des connaissances. Le simple fait que les groupes de
réflexion soient limités & des membres de la hiérarchie d’un niveau élevé ou étendu
aux différentes catégories de personnes concernées, présente des incidences sur les
formes de recomposition de la qualification dans le futur.

Aussi nous semble-t-il primordial de définir le plus largement possible les
compétences sollicitées et nécessaires aux différents lieux de prise en charge du proces-
sus d'informatisation, et cela passe probablement aussi par des adaptations institu-
tionnelles.
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ANNEXE AU CHAPITRE Il

QUELQUES OBJECTIFS DE FORMATION

L'analyse des situations de travail concernées par la bureautisation révéle
une phase évolutive (non stabilisée) d’apprentissage et d’exploration tant au niveau
individuel que collectif et social, des types d'activités et de relations de travail profon-
dément modifiés, voire nouveaux, dont la cohérence et le cumul témoignent des

adaptations nécessaires. Nous en indiquons ci-aprés, en termes d’objectifs de for-
mation, les traits essentiels et déja sensibles. '
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1. SAVOIR « OPERER » SUR L'INFORMATION A L'AIDE DE LA BUREAU-
TIQUE

1.1. Les applications initiales du traitement de texte, et les exigences d’apprentissage

L’analyse des incidences de la premiére phase d’implantation des machi-
nes de traitement de texte (1) révéle déja la nécessité d'un apprentissage relativement
long et qui pourrait étre décomposé en deux moments :

— |'apprentissage des manipulations de base, qui correspond au stage de
quelques jours souvent assuré par le constructeur, et a8 une mise en pratique de huit
a quinze jours ;

— Iassimilation des possibilités de la machine afin de les exploiter dans
le cadre du travail ou des fonctions relevant des postes équipés, et qui demande un a
plusieurs mois selon les situations de travail, les applications (2).

Cette phase d’implantation caractérisée par son mode sporadique, ac-
compagne ou s‘accompagne le plus souvent d’une « petite » réorganisation adminis-
trative, par exemple : définition de textes types, de bibles de paragraphes, usage entre
auteurs et personnel de secrétariat de consignes codées renvoyant & l'identification
de textes mémorisés.

Ces premiéres observations montraient la nécessité, pour définir des
objectifs de formation, de tenir compte de fagon indissociée :

— de l'outil :
« apprentissage de la manipulation ;

« apprentissage de son exploitation dans le cadre d'une fonction ou
d‘un travail donné.
— des catégories d’emploi concernées et de leurs fonctions soit :

o l'ensemble des activités constituant une situation individuelle, les
roles assumés, en effet les potentialités de la machine s’intégrent dans cet ensemble ;

(1) Cette phasa est caractérisée par une implantation peu ou pas coordonnée de machines de traitsment de texte
destindes 8 équiper quslques postes de travail considérés de fagon isolée. Les situations étudiées par le CEREQ
au cours das années 1977 et 1978, coaxistent actuellement avec des misas en place coordonnées.

Les machines de traitement da texte ont évolué et présentent maintenant une gamme essentiellemant modu-
laire (séparation des unités d'entrée :clavier-6crandecture des supports, des unités de travail :mémoire de
travail, et des unités de sortia : imprimante). Les applications et les performances se sont développées :

— selon une orientation mise an forme (composition) ;

— selon une orientation traitement (fonctions calcul, fichier, atc.) ;

— selon une orientation communication (nombreuses connexions possibles et leurs applications).
Cette dascription exclut les petites machines & écrire électroniques dont la configuration classique (bloc clavier-
imprassion) incorpore une unité de travail et une unité de stockage non amovible et volatile. Pourtant des
modales évolués da ces machines rendent difficile le repéraga d'une démarcation nette entre les deux types
d'équipement.

(2) On se reportera aux extraits du Cahier 14 tome 3 du Répertoire frangais des emplois p.23, pour une analyse :

— du nouveau geste dactylographique ;

— des exigences pargues ;

— de la signification différenciée de la mise en muvre d’'une machine de traitement de texte et
de son apprentissage selon qu’il s'agit d'un emplol assentiellement chargé de dactylographie ou d’'un emploi
plus large de secrétaire.
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o |’expérience antérieure ;
o les filiéres d’emplois.

L'analyse des situations de travail concernées par la mise en place d’équi-
pements bureautiques plus récents révélent une accentuation des exigences d’adapta-
tion présentées dés la premiére phase, mais aussi de nouvelles dimensions.

1.2. Les applications évoluées du traitement de texte. La notion de chainage d’opé-
rations

Le champ d’application des machines de traitement de texte s'est élargi
au fichier, au calcul etc. Selon une constatation assez générale, I’apprentissage des
manipulations de la fonction fichier implique une bonne maitrise préalable du traite-
ment de texte de base et, surtout une bonne compréhension logique de celui-ci.

La création de fichiers relativement lourds, leur mise & jour, |’extraction
d’états adaptés aux préoccupations réguliéres ou ponctuelles de suivi supposent une
analyse des documents attendus, du mode de lecture qui en sera fait. |l faut ensuite
décomposer le chainage des opérations nécessaires en tenant compte des résultats
voulus, de la nature de l'information, et de la logique particuliére de la machine. Cela
suppose également, lorsque la division du travail distingue la prestation de service
bureautique, une étroite collaboration entre la personne chargée de créer et d’exploiter
le fichier, et la ou les personne(s) chargée(s) d’utiliser les résultats a diverses fins
d’intervention.

1.3. La bureautique. Les nouvelles dimensions de |’apprentissage

La distinction traitement de texte — traitement de données chiffrées,
nette lors des premiéres machines de traitement de texte, s’estompe de plus en plus.
Si I'on excepte les applications lourdes de |'informatique de gestion et le calcul scienti-
fique, nombre d’'applications plus « individualisées » pouvant combiner chiffres, fi-
chiers, textes, voire graphiques, concernent de plus en plus de catégories de personnel.

Un effort important de coordination vise & réinsérer dans un schéma
d’ensemble cohérent et facilité par les possibilités de connexion, de nombreux équipe-
ments (micro-ordinateurs, machines de traitement de texte) introduits auparavant de
fagon anarchique.

La phase actuelle de bureautisation repose le probléme de |’organisation
bien au-deld du poste de travail considéré de fagon autonome. Les systémes d'infor-
mation et de communication mis en place co-impliquent des acteurs relevant de nom-
breuses spécialités et appartenant & différents niveaux hiérarchiques.

L’environnement économique, politique et social induit de nouveaux
objectifs de gestion dont la prise en charge tend & se diffuser dans tous les services
et aux différentes catégories de personnel. La bureautisation apparait comme un des
supports de cette nouvelle gestion.

Aussi les actions de formation doivent déborder largement les seuls
apprentissages de manipulations et les seules catégories de personnel traditionnelle-
ment chargées de dactylographie et prendre en compte les dimensions exposées ci-
aprés.
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2. SE SITUER, DE FACON CONSEQUENTE, DANS UN SYSTEN]E DE PRO-
DUCTION (DE BIENS OU DE SERVICES) ET DANS UN SYSTEME INFOR-
MATIONNEL

L’intervention individuelle sur un processus de production, sur une procé-
dure administrative ou de gestion, s'effectue de plus en plus souvent par la médiation
d’un systéme d’information. Ceci signifie & la fois une compréhension plus systémati-
que de la spécialité de base et une maitrise de l'information nécessaire.

L'information apparait de plus en plus comme une « matiére » qu’il faut
appréhender, conceptualiser, utiliser dans le cadre de l'institution, du service et du
poste de travail. A un moment donné, elle présente une structure particuliére, avec
ses supports matériels, une architecture plus ou moins intégrée des parts éclatées,
autonomes. '

Il importe pour chacun de savoir se situer dans ce domaine propre de
I'information, compte tenu des rdles qui lui sont attribués :

— par rapport & la fonction du service (dont l'information traitée) ;

— par rapport aux moyens dont il dispose (dont les équipements de
I'information et/ou les moyens en personnel sachant « opérer » sur l'information) ;

— par les relations fonctionnelles qu’il doit assurer (dont les relations
fonctionnelles nécessaires au fonctionnement du réseau d’information).

Ainsi les roles de l'individu par rapport au systéme de production (plus
précisément par rapport & la fonction de son service) et par rapport au réseau d'infor-
mation et de communication sont étroitement imbriqués.

En ce qui concerne ce dernier il s’agit non seulement de maitriser les
modes opératoires pour « opérer » sur l'information, mais aussi de gérer sa part du
réseau d’information. Et nous soulignerons ici I'impact des échelles espace et temps,
profondément modifiées, sur cette responsabilité de gestion. Les connexions en temps
réel entre les équipements de saisie, de stockage et de traitement situés en différents
lieux bouleversent le déroulement et les circuits de réalisation des procédures adminis-
tratives, et ceci se traduit dans le travail quotidien, dans la planification d’un ensemble
de taches individuelles, donc dans les préoccupations de chaque personne impliquée
aussi bien qu’a un niveau plus collectif. Ceci est d'autant plus vrai que, 3 supposer
toutes choses égales par ailleurs, les outils de la bureautique accroissent la producti-
vité des postes de travail équipés, autrement dit une personne dotée par exemple d’une
machine de traitement de texte est le plus souvent amenée & gérer une quantité de
travail plus importante (3).

(3) Selon les estimations recueillies lors d'une étude des premidres implantations, aupréds des opératrices et de leur
encadrement direct, une personne équipée d’'une machine de traitament de texte assure la charge travail de
deux ou trois personnes équipées de machines traditionnelles. Nous retiendrons ces rapports avec prudence, la
mesure de productivité du travail administratif étant difficile ; de plus ces premidres estimations se référalent
& des postes isolés et ne prenaient pas en compte une unité organisationnelle significative en bureautique.
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3. ASSURER LES LIAISONS DE COMPLEMENTARITE ENTRE DES « COE-
QUIPIERS » DIFFERENTS SELON LE CHAMP DE PREOCCUPATION A UN
MOMENT DONNE

La situation de travail individuelle traditionnelle s’accomplit au sein d'une
équipe de travail définie par les rapports hiérarchiques et par les rapports de technicité
propres aux fonctions assurées par le service d'appartenance. La situation de travail
actuelle (bureautisée) s'accomplit au sein de différents groupes imbriqués et mobilisés
selon le champ de préoccupation d’un travail & un moment donné. Ainsi a I'occasion
de la mise en place, puis de la mise en ceuvre d’applications bureautiques, se constituent
des groupes dont la finalité dominante reléve de l'‘information et de la communi-
cation (4).

1l faudrait donc élargir la notion d’équipe & celle d’un collectif ou groupe
de coopération évoluant sur des axes de complémentarité multiples. Les axes majeurs
discernés actuellement ont trait au processus, & |'information et & la gestion ; tout
groupe repéré sur un de ces axes apparait « ouvert » sur les autres axes.

Le fonctionnement des groupes de coopération ainsi définis, implique
une interpénétration de spécialités voisines, concrétisée par les échanges entre acteurs.
Actuellement, ces échanges sont rendus possibles par une « initiation » a la spécialité
de l'interlocuteur.

Les cas observés sont divers : I’acteur peut rester identifié par sa spécialité

. d'origine — par exemple l'utilisateur dans son dialogue avec I'informaticien, V'infor-
maticien dans son analyse prolongée et suivie du terrain d'application — ou cette zone'
d'interpénétration et de complémentarité peut se cristalliser dans des fonctions char--

- niéres qui émergent en tant que telles, par exemple :le coordinateur bureautique.

En fait ces fonctions charniéres et non stabilisées sont assurées par des
personnes aux profils variés ayant acquis par différents moyens (formations organisées
ou autodidactes, cumul original d'expériences professionnelles) une combinaison de
savoirs et de comportements dont il est difficile de déduire des profils types de for-
mation en particulier en formation initiale.

(4} 1l nous faudrait distinguer les groupes constitués (de fagon institutionnelle ou da fagon informelle) pour la
conception, 1a mise en place et le suivi d’applications ou d’un ensemble d'applications bureautiques (cf. le
paragraphe sur les démarches participatives) des groupes impliqués plus quotidiennement dans la mise en ceuvre
d‘une application bureautique.

Nous remarquerons également que les structures antérieures, ot les structures « informationnelles » qui tentent
de se mettre en place ne fonctionnent pas « en étrangdres », elles s’alimentent réciproquement.
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4. ADOPTER UNE DEMARCHE EXPLORATOIRE INTEGRANT LES DIMEN-
SIONS D'ORGANISATION ET DE GESTION

La mise en place d'équipements bureautiques pose d'une facon générale
des problémes d'organisation, il semble en tout cas y avoir incohérence ou disharmonie
entre |'organisation taylorienne classique et les potentialités de la bureautique. Ceci est
d‘autant plus sensible que |I’environnement économique politique et social contraint les
institutions d’Etat comme les entreprises & de nouveaux modes de fonctionnement.
Sans les développer nous retiendrons que les contraintes actuelles aboutissent a la
recherche d’une gestion souple et serrée qui se traduit au niveau de la production (biens
et services), des moyens (y compris la main-d‘ceuvre), et de I'organisation. « Flexible »
semble étre un des mots-clés de notre époque.

C’est dans ce contexte que se déroulent des expérimentations, des applica-
tions tests, que sont désignés des sites pilotes, ou encore que des applications bureau-
tiques se mettent en place de facon plus tdtonnante et plus mélée au travail traditionnel.

Toutes ces expériences recourent & une sollicitation importante et nou-
velle des utilisateurs directs. Tout se passe comme si les solutions techniques informa-
tiques (soft) ne pouvaient éviter de s'appuyer sur une analyse extrémement fine et
récurrente de l'activité de I'utilisateur, de sa maniére d’utiliser l'information (et de la
lire), et de ses préoccupations non seulement techniques mais de planification, de
service rendu etc. La recherche d'une cohérence technico-organisationnelle semble étre
partagée par tous. En outre, on a pu observer dans le secteur privé que les contraintes
de gestion se traduisent a la fois par un « gonflement » du service de contrdle de ges-
tion et par la diffusion de la prise en charge de cette notion dans les différents services
et aux différents niveaux hiérarchiques (services, équipes, individus) (5).

Ces constatations rejoignent des résultats d'études portant sur divers sec-
teurs d’activité et selon lesquels l‘organisation de la production s’oriente vers une
souplesse et une flexibilité adaptées au fonctionnement du marché. Les services admi-
nistratifs devant accompagner et faciliter ce processus en épousent les principes. Par
ailleurs, les mouvements d’origine patronale (cercles de qualité, cercles de progrés etc.)
et d'origine étatique (expression des travailleurs, loi Auroux) bien que différents dans
leur conception et objectifs, aboutissent &8 une implication sociale et économique des
travailleurs et @ une mobilisation différente de leur intelligence (6). Aussi nous formu-
lerons I’hypothése que la sollicitation actuelle des travailleurs par un comportement
exploratoire visant l'amélioration des solutions techniques et prenant en compte les
préoccupations organisationnelles et de gestion, témoigne plus de la définition d'une
‘nouvelle forme de travail que d’une phase transitoire.

Ce point est essentiel au regard des choix pédagogiques qui en découlent
et des enjeux sous-jacents.

Le travail de bureau, traditionnellement basé sur I’application de procé-
dures définies et relativement stables, risque fort d’évoluer vers une recherche perma-
nente de meilleures solutions, & I’appui de techniques mieux maitrisées.

(5) Les techniques actuelles permettent & la fois une déconcentration et une centralisation du contrdle de gestion.
(6) Ce théme sera probablement retenu lors de la définition du programme d'activité en prolongement de l'étude
en cours — Cf. le programme d’activité du CEREQ 1984.
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Pour de nombreuses catégories de personnel, une longue expérience d'un
travail basé sur l'identification et l’application stricte de procédures (ou de parties de
procédures) stables a pu constituer un contre-apprentissage par rapport au comporte-
ment demandé actuellement. Ainsi le type d’expérience antérieure (beaucoup plus que
I’age, bien que dans de nombreux cas les deux facteurs se cumulent) engendre des dif-
ficultés particuliéres d’adaptation. Difficultés qui devront étre prises en compte tant
dans I'aspect pédagogique des actions de formation, que dans les fonctions d’assistance
et d’animation qui accompagneront nécessairement I’extension de la bureautique.
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CONCLUSION

Les situations observées et analysées sont |‘expression d‘'un mouvement
amorcé, et présagent une rupture qualitative et massive du travail tertiaire. La forma-
tion qui doit étre envisagée ne peut se ramener a un simple apprentissage des modes
opératoires destinés aux utilisateurs directs (qui ne se cantonnent pas aux seuls emplois
chargés de dactylographie), et & une sensibilisation pour les autres catégories et en
particulier pour les cadres ; certes celleci est nécessaire mais elle ne peut étre suffi-
sante.

Les actions & entreprendre se caractérisent par le nombre et la diversité
des catégories de personnel concernées, et par un contenu nouveau qui déborde les
références classiques.

L'aspect collectif et complémentaire du travail est renforcé a la fois par
les structures informationnelles qui se mettent en place (réseau, déconcentration et
centralisation, etc.) et par les contraintes en matiére d‘organisation et de gestion.

La formation doit comprendre outre |'apprentissage des modes opéra-
toires (qui pourrait s‘appuyer sur l'enseignement assisté par ordinateur (EAQ)) et de
I'exploitation des potentialités des machines, I'apprentissage de nouveaux comporte-
ments (3 l'aide de différents moyens tels que stages, assistance, animation, accompa-
gnement).

Les situations de travail nouvelles sont essentiellement instables, évolu-
tives, et cette caractéristique apparait plus comme définissant les formes du travail
a venir que comme phénoméne de transition. Un des objectifs importants des expé-
rimentations, des actions d'assistance, ou de formation d'une fagon générale, devrait
étre de veiller 3 ce que les choix de matériel, de procédures, d’organisation et d'ap-
prentissage ne puissent figer les situations de travail et en conséquence induire rapide-
ment un décalage préjudiciable par rapport & l’'environnement. Il s’agit au contraire
d’inciter des démarches individuelles et collectives qui intégrent une notion d'évolu-
tion permanente. Et c’est sans aucun doute un pari difficile que de vouloir concilier
la permanence nécessaire & une « production » suivie, et l'adaptabilité (flexibilité)
intégrant les possibilités techniques nouvelles et I'évolution des contraintes écono-
miques sociales et politiques.
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CHAPITRE IV

LES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU
LEUR CROISSANCE
LE RENOUVELLEMENT DES ACTIFS QUI LES OCCUPENT
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LE TERTIAIRE DE BUREAU

DEFINITION DES EMPLOIS PRIS EN COMPTE

La définition utilisée ici s‘appuie sur le Code des métiers 1975 de I'INSEE. Ont été inclus
dans les calculs qui suivent les métiers suivants :

Effectifs
Code Intitulé . Exemples Recensement
1975
81.01 Emploi de bureau qualifié Agent administratif, employé, -
rédacteur, commis 445 140
81.02 Emploi de bureau non qualifié Agent de bureau, auxiliaire, gargon
de bureau 649 940
81.03 Adjoint administratif 75 000
81.04 Secrétaire, dactylo, sténodactylo et
assimilés 724 700
81.05 Secrétaire de direction Assistant de direction 78 300
8108 ° Aide comptable 107 040
81.09 Comptable, chef comptable 265 660
81.10 Opérateur en traitement de ’ Mécanographe, préparateur pupitreur
l'information opérateur 72 120
81.11 Perforeur en traitement de l'infor- Encodeur, perforeur, vérifieur 24 480
mation
81.12 Calculateur 47 560
81.13 Standardiste, télégraphiste, manipu- Standardiste, télégraphiste, télépho-
lant niste, télexiste 46 280

Elle met en ceuvre trois critéres :

~ On n‘a retenu que des employés quelle que soit leur qualification. Les cadres moyens
ont donc été exclus (359 420 personnes en 1975) & la seule exception dess secrétaires de direction et des chefs
comptables qui bien que fréquemment classés cadres sont pris en compte ici.

= On n‘a retenu que les emplois situés majoritairement dans les bureaux ce qui a conduit
3 exclure les « agents mixtes » : magasiniers (199 940 personnes en 1975), livreurs et coursiers (22 140) les
préposés aux PTT (facteurs) et & la SNCF (personnels de gareet de train) (101 960), mais aussi les receveurs
et contrdleurs (26 980) et les caissiers (66 140).

— On a enfin exclu les emplois o domine une autre dimension que celle du traitement et
de la transmission des informations :

o le commerce :succursalistes (38 100), acheteurs (15 420) représentants (246 440),
chefs de vente, de rayon (47 320), vendeurs (511 260) — mais les employés des services commerciaux sont
inclus - ;

o Jes spécialistes de I'informatique (analystes, programmeurs).
Par rapport aux classements habituellement pratiqués on peut noter :

— que le « tertiaire de bureau » ainsi défini représente l'essentiel (98 %) du groupe de
profession (81) « emplois de bureau » du Code des métiers ;

— par contre il est distinct de la catégorie socio-professionnelle « employé de bureau »
avec laquelle il a cependant un large recoupement.

Dans la CSP « Employé de 8 » . Dans la CSP « EB » Dans ¢« T8 »
mais pas dans « Tertiaire de B » etdans« T8 » mais pas dans la CSP « EB »
— Receveurs, encaisseurs, caissiers — Employé de bureau Comptable
— Magasiniers — Adjoint administratif . Secrétaire de direction
~ Préposéds PTT et SNCF — Secrétaire
— Planton, agent de service — Aide comptable

{services publics) — Opérateur perforeur

— Autres métiers (1) — Standardiste .

soit environ 660 000 2 192 000 284 000 au recensement de 1975

(1) La CSP a employé de bureau » inclut tout une série de professions tertiaires diverses et psu nombreuses
considérées comme de « méme niveau » que les employés de bureau proprement dits.
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1. REPARTITION DES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU PAR PROFES-
SIONS ET SECTEURS

En mars 1981, on dénombre 2 800000 personnes occupées (1) dans
les emplois tertiaires de bureau (soit 13 % de la population active occupée). Parmi
celles-ci :

— 20 % travaillent dans les administrations ;
— 55 % dans les autres entreprises du tertiaire ;
— 25 % dans I'industrie.

La moitié d'entre elles (51 %) sont employées de bureau. Ces emplois
sont particuliérement représentés dans les banques et assurances (en particulier les
emplois déclarés comme plus qualifiés) et les administrations.

Le tiers déclare étre secrétaires ou sténodactylos. Ces emplois sont parti-
culiérement représentés dans les services (privés) et l'industrie (ou les secrétaires de
direction sont plus fréquentes).

Enfin, une sur six déclare étre comptable (en fait, certains des emplois
précédents comportent probablement I'exercice d'activités comptables & des degrés
divers). Ces emplois sont particuliérement représentés dans les commerces, mais aussi
dans les services (privés) et I'industrie.

Les conditions dans lesquelles les occupations professionnelles sont
enregistrées ne permettent pas de donner une signification précise aux distinctions
selon la qualification :emplois de bureau qualifiés / non qualifiés ; secrétaires de
direction / autres secrétaires ; comptables / aides-comptables.

Par contre il est certain que — statistiquement — les emplois classés dans
les premiéres catégories sont plus complexes et plus exigeants en moyenne que ceux
classés dans les secondes. Dans la suite on s’intéressera donc aux variations de la pro-
portion des uns et des autres et non & leur valeur absolue.

{1} Voir tableau 1 3 fa fin de ce chapitre.
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DES ETABLISSEMENTS OU SONT SITUES CES EMPLOIS

Emplois tertiaires de bureau selon le secteur et la taille de I’établissement

(Estimations (1))

Secteurs Administrations Autres tertiaires Indus_tr i_es et Total
Tai“e Assimilés
0 a 9 salariés - 479 439 115 594 595 033
31% 16 % 21%
10 & 499 salariés — 647 813 230040 877 853
41% 32% 31%
HusdeSOOsMaﬁé% 552 067 (2) 435 381 363 431 1350879
28% 562% 48%
Total 552 067 1562 633 709 065 2 823 765
100% 100% 100%

Source : Enquéte Emploi, mars 1981.
(1) Voir tableau 2, 3 la fin de ce chapitre.
{2) On a estimé que la taille n‘avait pas de signification dans le cas des administrations.

La taille de I’établissement ({2), ol est situé I'emploi, est souvent en rela-
tion avec la nature de cet emploi : ainsi, les emplois des petits établissements sont
souvent plus polyvalents, alors que la spécialisation est plus forte dans les grands
établissements. De plus, la parcellisation du travail tertiaire nécessite — sauf sous-
traitance — un certain développement numérique de I’emploi. Il est apparu utile de
situer dans cette perspective I'emploi tertiaire de bureau. On a cependant considéré
que la taille n’était pas un critére pertinent dans le cas des administrations (3) que |'on
a classées systématiquement dans les établissements de grande taille.

On constate globalement que le poids du tertiaire de bureau est nettement
plus fort dans les grands établissements que dans les petits. Cependant, la part des
petits et des moyens établissements n'est pas négligeable :

—~21% des emplois sont dans des établissements de 10 salariés (4) ;
— 31 % des emplois sont dans des établissements de 10 & 499 salariés ;

~ 48 % des emplois sont dans des établissements de plus de 500 salariés.

{2) Dans certains cas, c’est la taille de I'entreprisa qu'il faudrait mesurer.

{3) Cette convention n'est que partiellement justifiée ; mais la taille des établissements abritant les emplois de
I'administration est particulidrement mal connue.

{4) Ce pourcentage est probablement nettement sous-estimé, compte tenu de la méthode de calcul.
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Dans le tertiaire privé, le poids des petits et moyens établissements est
particuliérement important (72 %). Ces entreprises employent plus d’'un million de
personnes dans le tertiaire de bureau.

De fagon plus détaillée :

— les emplois de bureau du privé sont plus représentés dans les grands
établissements ;

— les emplois de secrétariat le sont plus dans les petits ;

— les emplois de comptables dans les établissements de taille moyenne
(les petits établissements pratiquant probablement la sous-traitance).
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3. LE DEVELOPPEMENT DES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU (5)

Les emplois tertiaires de bureau voient leurs effectifs croitre plus vite
que ceux de I'ensemble de la population active. Ils ont plus que doublé au cours des
derniéres 25 années. Et méme dans les cing derniéres années, ils ont continué a croitre
au rythme de 1,4 % I'an alors que I’'ensemble des emplois ne progressait plus que de
0,4 % paran. . . :

Plus précisément, sur la période 1954-1975 :

— les emplois de bureau ont vu leur croissance s'accélérer passant de
2 % par an a la fin des années cinquante & 4 % au début des années 1970 ;

— le secrétariat a connu une croissance forte surtout & la fin des années
1960 (6 % par an) ;

— la comptabilité a crd moins rapidement (2 & 3% par an) pendant
toute cette période.

Au cours des cing derniéres années 1976-1981 :

Taux de croissance annuels estimations (*) 1976-1981

en%
. Taux de Taux de . . ThuxdiJ
Professions croissance Secteurs croissance] Taille établissement croissan
Employés de bureau
plus qualifiés 3.8 Industrie - 0,7 039 + 41
@,
Employés de bureau Tertiaire §
moins qualifiés 0,8 privé + 2,0 2 10 3 499 - 0,7
[=4
Secrétaires :
plus qualifiées 4.6 Commerce + 13 plus de 500 -19
Secrétaires Services
et sténodactylo 16 (privé) + 4,0 039 + 4,9
ey
2
Comptablas et Banques et o
assimilés 25 Assurances +08 | 2] 103499 + 1,0
<
T
[++]
Auxiliaires F :
de comptabilité 0.1 Administrations + 28 plus de 500 + 0,5

Source : Enquéte Emploi, mars 1981.
{*) Taux approximatifs : ont surtout une valeur comparative.

(5) Voir tableau 3 & la fin de ce chapitre.
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La croissance s’est trés nettement ralentie, surtout pour les emplois de
bureau (0,9 % par an), alors que le secrétariat et la comptabilité se maintiennent aux
alentours de 2 % par an.

Mais on observe une forte différenciation de cette croissance comme le
montre le tableau page précédente (6).

— les emplois plus qualifiés voient leur volume augmenter plus vite ;

— les emplois tertiaires de bureau régressent dans I'industrie, alors qu’ils
progressent dans les administrations et surtout dans les services ;

— les emplois tertiaires de bureau se développent plus dans les petits
établissements que dans les grands.

{6) Voir tableau 3 3 la fin de ce chapitre.
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4. LESACTIFS EMPLOYES DANS LE TERTIAIRE DE BUREAU

Répartition par sexe et niveau de diplome des personnes
employées dans le tertiaire de bureau

en %
CAP-BEP , Diplome de
Sans diplome BEPC Baccalauréat | I'enseignement Total
supé.rieur

Hommes 27 46 20 7 100
Femmes 22 63 20 5 100
Total tertiaire
de bureau 23 52 20 5 100
Total popula-
tion active 45 33 11 11 100

Source : Enquéte Emploi, mars 1981.

22 % des personnes qui travaillent dans le tertiaire de bureau sont des
hommes. Si les femmes sont trés majoritaires, les effectifs masculins ne sont donc pas

négligeables en particulier en comptabilité.

Les personnes occupant ces emplois ont pour plus de la moitié un diplome
de niveau V, les « sans diplome » représentant moins du quart de la population.

Le tertiaire de bureau accueille donc des personnes nettement plus for-
mées que la moyenne de la population, les diplomes de |'enseignement supérieur étant
moins fréquents dans la mesure ou les emplois de cadre ont été exclus.

Les hommes ont un niveau de diplome inférieur & celui des femmes.



.85-

5. LE RENOUVELLEMENT DES ACTIFS OCCUPANT DES EMPLOIS TER-
TIAIRES DE BUREAU (7)

Parmi 100 personnes employées en mars 1981 dans le tertiaire de bureau,
13 ont été recrutées dans |'année (8) , soit environ 370 000 recrutements. Parmi ces
personnes :

— 2/5 ont changé d’employeurs (dans 75 % des cas, elles occupaient
auparavant un emploi tertiaire de bureau) ;

— 1/5 était chdmeur ;
— 1/5 était inactif (inactive) ;

— 1/5 sortait de formation initiale (soit 80 000 jeunes formés recru-
tés (9)).

Les jeunes formés ne représentent donc qu’une part restreinte de I’en-
semble des recrutements ; ceci n‘est pas propre aux emplois du tertiaire de bureau qui

apparaissent plus ouverts aux jeunes, aux chomeurs et aux inactives que la moyenne
des emplois.

De fagon plus précise, on constate que les recrutements sont :
— plus réduits en ce qui concerne « les emplois de bureau » ;

— plus importants pour les emplois moins qualifiés (sténodactylographes
et auxiliaires de comptabilité) ;

-~ nettement plus fréquents dans les petites entreprises que dans les
grandes.

Les emplois les plus qualifiés font plus largement appel 3 des personnes
déjad employées. Les jeunes débutants sont particuliérement représentés dans les
recrutements :

— d’auxiliaires de comptabilité (mais moins dans ceux de comptabilité
ou de secrétariat qualifié) ;

— de I"'administration ;
— des grandes et moyennes entreprises que des petites.
Il semble d’ailleurs que dans les derniéres années la part des jeunes dans

les recrutements a un peu diminué au profit de celle des chdmeurs, phénoméne général
qui pourrait résulter du développement du chémage.

{7} Voir tableau 4 A la fin de ce chapitrs.
(8) Ausens de :« ontchangd d’entreprise » : voir guide de lecture du tableau 4 en Annexe.
(9) Estimation soumise & una marge d'erreur assez forts (cf. résultats de I'Observatoire EVA).

Les jeunes, effectuant leur service militaire immédiatement aprds la sortie de formation, apparaissent comme
des « inactifs ».
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NOMENCLATURES

NOMENCLATURE DE PROFESSION

La nomenclature utilisée est le Code des métiers (INSEE - 1975) ;

— emplois de bureau : emploi qualifié, non qualifié, adjoint administra-
tif, employés divers - standardiste, télexiste, saisie informatique -, (les employés quali-

fiés et les adjoins administratifs servent d'indicateur de qualification) ;

— secrétaires - sténodactylographes :le Code des métiers ne permet pas
la distinction (les secrétaires de direction servent d’indicateur de qualification) ;

— comptables : comptables et aides-comptables {les comptables servent
d’indicateur de qualification).

NOMENCLATURE DE SECTEUR

La nomenclature décrit |'activité de |'établissement ol travaille la per-
sonne concernée. Le code SECT 14 défini par I'INSEE a été utilisé :

— administrations : services non marchands {code 14) ;

— autre tertiaire : commerce (08), transports et télécommunications (09),
services marchands (10) , banques et assurances (11, 12, 13) ;

— industrie et assimilés : agriculture (01), industrie y compris énergie (02-
07), BTP (08).



TABLEAU 1

REPARTITION DES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU PAR PROFESSIONS ET SECTEURS (1981)

Autres tertiaires

Industrie et assimilés

Secteurs
Administrations dont Total
. Banques et .

Emplois Total Commerce assurances Services Total dont BTP
Emplois de bureau 361074 781 143 116 619 297 871 161 517 289710 25198 1431927

25% 55% 8% 21% 11% 20% 2% 100%
Indicateur de quali- »
fication (1) {20 %) (69 %) (4 %) (37 %) (7 %) (11 %) (1%) (100 %)
Secrétaire 158 829 506 915 128 278 63 470 283614 260 360 58 574 926 104
Sténo-dactylographe 17% 55% 14% 7% 31% 28% 6% 100%
Indicateur de quali-
fication (1) (10%) (57 %) (20 %) (7 %) (27 %) (33%) (6 %) (100 %)
Comptabilité 32 164 274 575 95 768 26 723 128 997 158 995 37 203 465 734

7% 59% 21% 6% 28% 34% 8% 100%

Indicateur de quali-
fication (1) (7 %) (57 %) (19 %) (6 %) (27 %) (36 %) (9 %) (100 %)
Total 552 067 1562633 340665 388 064 574 128 709 065 120 975 2823765
Tertiaire de bureau 20% 55% 12% 14% 20% 25% 4% 100%
Poids du tertiaire de
bureau dans i'emploi 15% 19% 13% 60% 15% 8% 7% 13%
total du secteur (2)

Source : Enquéte Emplo'i mars 1981,
(1) L'indicateur de qualification fournit la répartition des emplois les plus qualifiés (nomenclature p88) entre les secteurs.

(2} Rapport emploi tertiaire de bureau / emploi total du secteur.

.68.



TABLEAU 2
REPARTITION DES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU PAR PROFESSIONS SECTEURS ET TAILLES D’ETABLISSEMENT (1981)

(Estimations (1))

Autres tertiaires

Industrie et assimilés

I'emploi total du
secteur (2)

Secteurs
ot tailles | Administra- 102499 | plus de 500 102499 | plusdesoo |  Total
ti . plus de . plus de

Professions fons Total 029 salariés salariés salariés Total 04 9 salariés salariés salariés
Emplois de bureau 361 074 781 143 203 468 286 111 291 564 289710 35 498 65114 189 098 1431927

: 25% 55% 14% 20% 21% 20% 2% 5% 13% 100%
Secrétariat 158 829 506 915 188 1568 215 059 103 698 260 360 63 767 102 406 104 187 926 104
Sténodactylographie 17% 55 % 20% 24% 11% 28% 6% 11% 11% 100%
Comptabilité 32 164 274 575 87 813 146 643 40 119 158 995 26 329 62 520 70 146 465 734

7% 59 % 19% 31% 9% 34% 6% 13% 15% 100%

Total 552 067 1562 633 479 439 647 813 435 381 709 065 115 594 230 040 363 431 2823 765
Tertiaire de bureau 20% 55% 17% 23% 15% 25% 4% 8% 13% . 100%
Poids du Tertiaire ,
de bureau dans 15% 199% 149 239 229% 8% 4% 9% 13%

Source : Enquéte Emploi de mars 1981.

(1) Pour certaines personnes, la taille de 1'établissement est inconnue {21 % dans I'industrie, 26 % dans les autres tertiaires). On les a réparties proportionnellement & ceux dont la taille est con-

nue, profession par profession. Ce mode de calcul contribue certainement 3 sous-estimer le poids des établissements de patite taille.
(2) Rapport emploi tertiaire de bureau / emploi total du secteur.

-06.



TABLEAU3
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Sources : Recensement et Enquéte Emploi.

EVOLUTION A LONG TERME DES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU
Selo.n le recensement de : Selon I'enquéte emploi de :
Emplois 1954 1962. 1968 1975 1976 1981
Emplois de bureau 642 400 763 820 944 00 1273 240 1365 870 1431927
Taux de croissance annue! | 22% 3.6% 4,4 % 09%
: Secrétailfes sténodactylographes 354 740 477 160 683 780 803 000 839 642 926 104
Taux de crdissance annuel 3.8% 6,.2% 23 % 20%
Comptables et assimilés 217 180 266 600 302 300 372700 426 609 465 734
Taux de croissance annuel 26% 2,1% 30% 1.8%
Total Tertiaire de bureau 1214 320 1507 580 1930 880 2448940 2632121 2823765
Taux de croissance annuel 2,7% 4,2% 35% 1,4%
ATTENTION : La méthode utilisée ne permet pas une confrontation directe des effectifs en 1975 (rt.acensemem) et en 1976 (enquéte Emploi).



TABLEAU 4

RECRUTEMENTS DANS LES EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU (1981)

Origine d t ts (% ta (b
Les recrutaments (a) i (b) rigine des recrutements (% par rapport 2 (b)) Etfectifs
et Effectifs e::’;;;";;"; Autres entreprises Jeunes recrutements de
l - o 1 81 - . - 3
eurs origines en 19 % par rapport A Part du ter- Inactivité Chomage débutants jeunes débutants
(a) Total tiaire de .
bureau
Ensemble population occupée 21316 470 12/100 48 - 16 18 18 553 007
Ensemble tertiaire de bureau 2823765 13/100 39 {75) 19 21 21 78 506
Employés de bureau 1431927 10/100 37 (62) 20 20 23 34 045
Secrétariat plus qualifié 14/100 56 ") 18 15 1
Secrétaires et Sténo-dactylo 926 104 17/100 33 {84) 21 24 22 31982
Comptables ef assimilés 13/100 55 (84) 13 19 13
Augxiliaires de comptabilité 465734 18/100 37 (*) 19 14 30 12479
Administrations 552 067 10/100 32 (68) 22 19 26 15 398
Tertiaire (Privé) 1562633 14/100 41 (77) . 18 20 21 48 098
Industrie et assimilés 709 065 12/100 36 (74) 22 24 18 15010
0a Ysalariés (1) 16/100 33 (79) 31 17 19 24 836 (2)
10 & 499 salariés (1) 13/100 41 (73) 13 23 23 33576 (2)
plus de 500 salariés (1) 7/100 43 (78) 12 21 24 20 094

Source : Enquéte Emploi de mars 1981.

(1) Aladifférence des tableaux précédents, les administrations ont été réparties selon la taille déclarée des établissements.

{2) Sous-estimé.
(*) Chiffres non significatifs.

-ZG-
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GUIDE DE LECTURE DU TABLEAU 4

Les lignes du tableau 4 correspondent a des catégories d’emploi :

— la premiére fournit 3 titre de comparaison les chiffres pour |'ensemble
de la population active occupée ;

— la seconde, |’'ensemble du tertiaire de bureau ;

— les suivantes, des résultats pour ces mémes emplois, mais plus détaillés
par professions, puis par secteurs, enfin par classes de taille.

Pour exposer la signification des colonnes, on suivra I'exemple de la
ligne 2 : « ensemble du tertiaire de bureau » :

col. (a) :2823 765 personnes travaillaient dans un de ces emplois en
mars 1981.

col. (b) : parmi 100 personnes dans cette situation, 13 ne travaillaient pas
I’année précédente dans la méme entreprise.

Ce sont les recrutements (dans ce calcul, on laisse donc de c6té les recrute-
ments suivis par un départ dans la méme année).

Les quatre colonnes suivantes indiquent |‘origine de ces recrutements
'année précédente :

— 39 % travaillaient dans une autre entreprise ;

— 21 % étaient au chdmage ;

— 19 % inactifs (y compris Service national) ;

— 21 % sortaient du systéme éducatif.

Dans la colonne « autres entreprises », on a fait figurer le cas échéant
la part de ceux qui occupaient déja I'année précédente un emploi tertiaire de bureau
(75 % des recrutements venant d’autres entreprises).

Enfin, la derniére colonne fournit les effectifs des recrutements de jeunes

sortant directement du systéme éducatif (& rapprocher des résultats fournis par I’Obser-
vatoire EVA).
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CHAPITRE V

L’ENTREE DANS LA VIE ACTIVE DES JEUNES ISSUS
DES FORMATIONS TERTIAIRES DE BUREAU
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1. L’ENTREE DANS LA VIE ACTIVE DES JEUNES

1.1. Les certificats d'aptitude professionnelle (CAP) et les brevets d’études profes-
sionnelles (BEP) (1) :

Une trés forte détérioration des conditions d’insertion alors que les
CAP (2) préparant au tertiaire de bureau déclinent au profit des BEP, ainsi pourrait-on
résumer I’évolution de la situation au niveau V entre 1976 et 1980.

En terme d'effectifs sortant de formation, toutes poursuites d’études
décomptées, les CAP de sténodactylo et d’employé de comptabilité déclinent rapide-
ment (moins 10 % par an) alors que le CAP d’employé de bureau se maintient.

Pour les BEP, la croissance des effectifs est en partie compensée par les
poursuites d’études et les redoublements plus nombreux :les flux de sortie du BEP
de sténodactylo-correspondanciére sont stables, alors que ceux des BEP agents admi-
nistratifs et surtout comptabilité augmentent. '

Le risque de chomage s'est considérablement élevé en particulier & V'issue
du CAP d’employé de bureau ou du BEP agent administratif et 4 un moindre degré
du CAP de comptabilité ou du BEP de sténodactylo-correspondanciére.

Parallélement |‘accds aux emplois homologues aux formations recues
décroit au profit des emplois de bureau — presque toujours peu qualifiés —, des em-
plois de la vente voire d’emplois ouvriers.

On notera d‘ailleurs que dans les spécialités le nombre des emplois occupés
neuf mois aprés la sortie de formation décroit, alors méme que les flux de sortie sont
stables ou augmentent.

Le BEP de comptabilité semble seul résister & la détérioration du marché
du travail :les effectifs des jeunes sortants augmentent, la dégradation du taux de
chdémage reste limitée, I'accés aux emplois d’aide-comptable parait préservé.

1.2. Les baccalauréats techniques (3)

Les risques de chdmage a l'issue des baccalauréats techniques se sont
également beaucoup accrus (multiplication par deux pour les bacs G1 techniques admi-
nistratives et G2 techniques quantitatives de gestion).

Les débouchés se sont peu modifiés sauf en ce qui concerne le bac G3
techniques commerciales — déja le moins bien situé — pour lequel les accés & des
emplois de bureau faiblement qualifiés se multiplient.

{1) Voir tableaux 5 et 6 4 1a fin de ce chapitre.
{2) On n'aborde ici que les préparations par voie scolaire.
{3} Voir tableaux 7 et 8 a 1a fin de ce chapitre.
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1.3. Les brevets de techniciens supérieurs (BTS) et les diplomes universitaires de
technologie (DUT) (4)

On assiste & un fort développement du BTS de comptabilité — mais les
risques de chomage a l'issue des BTS comme des IUT — restent remarquablement
stables sur la période.

D’une fagon générale I'accés aux emplois d’'encadrement administratif
moyen devient plus difficile d'ot le renforcement selon les spécialités de la place des
emplois de secrétariat ou de comptabilité.

(4) Voir tableaux 9 et 10 & la fin de ce chapitre.
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2. L'ACCES AUX EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU DES JEUNES DEBU-
TANTS

Si I'on observe la situation (5) des jeunes au mois de mars qui suit leur
sortie de formation, on constate que globalement 93 000 (6) occupent des emplois
tertiaires de bureau — parmi ceux-ci :

— 40 % sont secrétaires ou dactylos, soit nettement plus que la propor-
tion que représentent ces emplois dans le tertiaire de bureau (33 %) ;

— & l'inverse 29 % seulement sont employés de bureau (au lieu de 51 %
dans la population active) ;

— enfin 11 % sont comptables (16 % de la population active).

La répartition sectorielle de ces emplois est voisine de celle de la popula-
tion active, les administrations étant cependant mieux représentées dans les recrute-
ments de jeunes (surtout employés de bureau et secrétariat).

Les emplois trés qualifiés (comptables, secrétaires de direction) sont
peu représentés. Les emplois de bureau qualifiés sont nettement moins représentés
que dans la population active.

{5) Voir tableau 11 A 1a fin de ce chapitre.

{6) Cette estimation n'est pas cohérente avec celle fournie 3 partir de I'enquéte Emploi dans le chapitre IV ta-
bleau 4, qui avance le chiffre de 78 000 en 1981. Cette seconde estimation correspond aux années 1976-
1979 et une certaine contraction des recrutements est intervenue. !l n‘est pas exclu cependant qu‘un certain
écart subsiste entre les deux sources.
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TABLEAUX ANNEXES

AU CHAPITRE V

— pour la définition des niveaux et des
filiéres de formations on se reportera au
chapitre suivant — (Chapitre VI : I'évolution
des formations conduisant aux emplois

tertiaires de bureau)



TABLEAU 5

TAUX DE CHOMAGE (1) EN MARS DES JEUNES

SORTIS L’ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES COURTES

1980 - Observatoire EVA

en%
CAP BEP

E d Employé d . . . .

Sténodactylo corrnn?)lea»tl)éili t: T.'f, r‘:agu e Sténodactylo Comptabilité Agent admmlstrat.lf
Diplémés 36 41 53 38 34 50
Non diplomés 45 49 59 43 40 . 48
Total 40 44 55 40 36 49

1976 - Observatoire EVA
Total 30 27 38 20 25 31
1976-1980 - Observatoire EVA
Evolution du nombre

-1 -13 -1 - 2 4 2

des jeunes sortant des
filiéres de formation {2)

(1) Taux de chdmage : chdmeurs/actifs occupés + chdmeurs.
Les inactifs {service militaire y compris) n'interviennent pas dans le calcul.
(2} Taux annuel. Il s’agit des jeunes réellement sortants (toutes réorientations dans |’appareil de formation exclues).

.SOL-



TABLEAU 6

EMPLOIS OCCUPES EN MARS PAR LES JEUNES
SORTIS L' ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES COURTES

1976 et 1980 — Observatoire EVA

en%
Emploi Employé Secrétai c i
] Anné mployés ecrétaires omptables Autres emplois .
Formation nnee de bureau sténo-dactylo |Aides-comptables] tertiaires Autres emplois Total
Sténodactylo 1976 15 64 2 12 7 100 8329
’ 1980 20 55 3 17 5 100 4403
2 Employé de comptabilité 1976 24 10 33 22 1" 100 7467
2] ) 1980 28 7 24 25 17 100 3408 .
o
- S
Emploi de bureau 1976 31 20 2 30 17 100 7938 '
1980 34 1" 6 30 19 100 5246
Sténodactylo 1976 17 64 1 14 4 100 16 114
o 1980 21 53 1 12 13 100" 11 269
o Comptabilité 1976 25 10 39 13. 13 100 9290
:‘; 1980 29 5 39 14 12 100 9 293
Adjoint administratif 1976 36 19 8 25 12 100 7 053
1980 39 10 5 26 19 100 5513




TABLEAU 7

TAUX DE CHOMAGE (1) EN MARS DES JEUNES
SORTIS L'ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES LONGUES

1981 — Observatoire EVA

en %

Sexe , G1 G2 G3
Hommes (") 26 30
Femmes 28 30 35

- Total 28 29 33 .
o
% Hommes (2) 1 19 31 .
1978 — Observatoire EVA
Hommes ") 13 19
Femmes 15 16 21
Total 15 15 20
% Hommes (2) 1 19 28
Evolution 1978 - 1981 — Observatoire EVA

Evolution des effectifs des jeunes )
entrant en activité (3) - 4 0 -2

{*) Non significatif.

(1) Taux de chdmage : chdmeurs/chomeurs + actifs occupés. Les inactifs n’interviennent pas.

(2) Part des hommes parmi les actifs débutants.

(3) Taux annuel. Il sagit des jeunes réellement sortants (toute orientation dans I'appareil de formation exclue).
B.Tn G1: Techniques administratives

B.Tn G2: Techniques quantitatives da gestion

B.Tn G3: Techniques commerciales



TABLEAU 8

EMPLOIS OCCUPES EN MARS PAR LES JEUNES
SORTIS L'’ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES LONGUES

1978 et 1981 — Observatoire EVA

-901 -

en %
. Secrétariat - Employés de .
Formation Sténo-dactylo Comptabilité bureau (1) Autres emplois Total
1978 52 2 29 17 100 11794
G1 :
1981 51 3 33 13 100 8775
1978 6 38 32 24 100 5919
G2
' 1981 6 11 31 22 100 4924
1978 17 14 31 38 100 1903
G3
1981 10 10 49 31 100 1862

(1) Les employés de bureau observés sont pour la plupart peu qualifiés.

B.Tn G1 : Techniques administratives
B.Tn G2 : Techniques quantitatives de gestion
B.Tn G3 : Techniques commerciales



TABLEAU 9

TAUX DE CHOMAGE (1) EN MARS DES JEUNES

SORTIS L'ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES SUPERIEURES COURTES

1981 — Observatoire EVA

en%
BTS DUT
. - GEA GEA
Secrétariat Comptabilits Administration Finances
Total 1 9 14

1976 — Observatoire EVA
Hommes - 11 28 11
Femmes 11 7 28 15
Total 1 8 28 14

Evolution 1976-1981 — Observatoire EVA

Evolution (2) des effec-
tifs des jeunes sortant
de formation

+ 10

(1) Taux de chémage : chdmeurs/chdmeurs + actifs occupés

Les inactifs n‘interviennent pas.
(2) Taux annuel. |l s’agit de jeunes réellement sortants (toute orientation dans I’appareil de formation exclue}.

-L0L-



TABLEAU 10

: EMPLOIS OCCUPES EN MARS PAR LES JEUNES
SORTIS L’ANNEE PRECEDENTE DES FORMATIONS TECHNIQUES SUPERIEURES COURTES

1976 et 1981 — Cbservatoire EVA
en%
(a:g?r';f:i::g‘:f';s Secrétariat Comptabilité Ergglrcenasude Autres emplois Total
1976 18 57 - 12 13 100 4 996
Secrétariat
0 1981 1 65 2 14 8 100 4 890
|._
[o0]
1976 48 2 16 7 17 100 764
Comptabilité
1981 34 2 45 13 6 100 1178
- 1976 33 1 22 29 100 1845
ZD" GEA
1981 23 31 20 21 100 1860

- 80!l -



TABLEAU 11

ACCES AUX EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU
DES JEUNES ENTRANT DANS LA VIE ACTIVE

1976 - 1979 — Observatoire EVA (1)

- 601 -

l';g;::i':zs“ Tertiaire privé Commerce Services g:s':‘?,:ﬁz;t Administrations Total (2)
Emploi de bureau qualifié 1046 7 456 1 644 1177 3853 2 565 11 560
9% 68% ! 6% 1% 35% 23% 100%
Emploi de bureau non qualifié 5090 11295 2 841 3844 2598 9 038 26 830
20% 44% ! 11%. 15% 10% - 36% 100%
t -
Secrétariat qualifié 573 735 } 221 295 141 168 1508
39% 50% ! 15% 20% 10% 1% 100%
Secrétariat sténo-dactylo 9680 18 328 3780 8 950 4 253 9375 39320
26% 49% : 10% 24% 1% 25% 100 %
i
Comptabilité 1199 2 146 : 492 1285 205 361 3779
32% 58% 1 13% 35% 6% 10% 100%
Auxiliaire de comptabilité 279 6 705 2098 3434 745 617 10635
28% 66 % : 21% 34% 7% 6% 100%
! .
Total 20 379 46 665 : 10 076 18 985 11795 22124 93 632
23% 52% 1 1% 20% 13% 25% 100%
1

(1) Ce tableau totalise des insertions observées entre 1976 et 1979.
(2} Lacolonne Total comprend également quelques personnes pour lesquelles le secteur n'est pas connu.
{l n'en est pas tenu compte dans les pourcentages.
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NOTE DE LECTURE DES TABLEAUX 12,13, 14 ET 15

Les origines scolaires sont représentées par des rectangles :

— la base de ces rectangles est proportionnelle & la place relative des jeunes gens et des
Jeunes filles ;

— ces rectangles sont ensuite divisés proportionnellement aux différentes origines scolaires ;

— des subdivisions horizontales permettent de repérer — toujours proportionnellement — la
place des spécialités les plus importantes. :
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TABLEAU 12

ORIGINE SCOLAIRE DES JEUNES DEBUTANTS ACCEDANT A
DES EMPLOIS DE BUREAU QUALIFIES

1976 - 1979 — Observatoire EVA

NIVEAUX

Diplémés du 2e cycle

de I'Enseignement Sup.

\/

D.E.U.G.

/

LU.T.
S.T5.

8% :

\

Abandons de

I'Enseignement Sup.

avec le Baccalauréat

29 % v 33%

/

Baccalauréats
Echecs au
Baccalauréat
. )
* b L] coq
Q. c 4 o 3| 9on
w & £ w sl sy
< E | d g
T (]
< 9
C.A.P.

Echecs Niveau V

od\/
5
<M

Abandons du
2&éme Cycle

Technique

Abandons du
ler Cycle Technique
et 32me

I&II/‘}:
\

Diplomés du 2e Cycle
de I'Enseignement Supérieur

D.E.U.G.

L.U.

T.

S.T.S. Secrétariat

Avtres S.T.S.

11 /m‘;

Abandons de

I'Enseignement Supérieur

avec le Baccalauréat

Autres
B.Tn G.1. B.Tn G.2.
B.Tn
Echecs au Baccaolauréat
B.E.P. B.E.P. B.E.P. |Autre
Agent Sténodactylo. Comptabl.|B.E.P.
administratif correspondanc.
C.AP C.A.P. CAP
T Employés de e
Employés de bureau Comptabilité [ecrétariat

Echecs Niveau V

Abandons 2éme Cycle

V bxs

\OMM V
34 %

Abandons ler Cycle

FEMMES
66 %

/



Diplomés
PeC.Ens.S

DEUG,DUT,STc

Abandons de
1'Ens. Sup.

avec le Bac.

Bacs

Echecs au
Bac.

B.E.P.
Comptabilité
Autres

B.E.P

C.A.P.

Echecs

Niveau V
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TABLEAU 13

ORIGINE SCOLAIRE DES JEUNES DEBUTANTS ACCEDANT A

4

52 %

DES EMPLOIS DE BUREAU NON QUALIFIES

NIVEAUX

&11/7

1976 - 1979 — Observatoire EVA

Diplémés 2e Cycle Enseignement Supérieur

DEUG, DUT, BTS

Abandons de

avec le Baccalauréat

1'Enseignement supérieur

Abandons

2e Cycle

Abandons
ler Cycle
Technique

et 3éme

16 %

yan

‘J!fiiiiiiiijlas

g Autred
B.Tn G.1 B.Tn G.2. B.Tn
Echecs au Baccalauréat
B.E.P. B.E.P. B.E.P. Autres
5 . cy e Agent
Stenobactylo Comptabilité gen B.E.P.
Correspondanciére Administ.
al
C.A.P. C.A.P. C.A.P <
[&]
- 4 [72]
Employés de Employés de SténoDactylo E
bureau Comptabilité 2

Echecs Niveau V

)

Abandons 2c Cycle

Abandons ler Cycle Technique

et 3eme

\207.
H]@ES
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TABLEAU 14

ORIGINE SCOLAIRE DES JEUNES DEBUTANTS ACCEDANT A
DES EMPLOIS DE SECRETAIRE STENO DACTYLOGRAPHE

1976 - 1979 — Observatoire EVA

I + I] g 2%] Diplomes du Ze Cicle - Enseignement Supérieur

Avutres B.T.S.
I 8% B.T.S. Secrétariat D.U.T.
D.E.U.G.

Abandons Enseignement Supérieur
avec le Baccalauréat

B.Tn Autr.

B.Tn G.1. F.8. |B.Tn

Echecs au Baccalauréat

B.E.P. Autres
Sténodactylographe

Correspondancier B.E.P.

C.A.P. C.A.P.

Sténodactylographe Employé de

Bureau

Autres C.A.P.

Echecs Niveau V

Abandons 2éme Cycle

V bis eme—ap7od Abandons ler Cycle Téchnique
VI ou 3éme

FEMMES (1)

(1) trés peu d'hommes accedent & ces emplois
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"TABLEAU 15

ORIGINE SCOLAIRE DES JEUNES DEBUTANTS ACCEDANT A
DES EMPLOIS D’AIDE-COMPTABLE

1976 - 1979 — Observatoire EVA

DUT GER ~ o DEUG, buT, BTS
8IS comntah 4% 11 4%
Abandons - Abandons Enseignement Supérieur avec Bac.
Enseign. Sup.
gvec Bac,
B.Tn 18 %
G.2. v 30 % B.Tn. B.Tn PB.Tn
n— / G. 2. G.1. [c.3.
3 . Autres
] A - \ 8.Tn G.2. non-diplémés échecs Bac
o a
0 .
[+] w
- .
a o
(@] (0]
(&) Q
~
a B B.E.P. Autres
u; <L
o Comptabilité
et Mécanographie B.E.P.
BEP + CAP Vv
Comptabilité 72 % ' 60 %
C.A.P.
B.E.P. + C.A.P. B.EP. +
Comptabilité C.A.P.
Employés de .0 Uz te
Comptabilité C.A.P. . Autres
Employés de comptabilité C.A.P.
Echecs
Niveau V Echecs Niveau V
jgagsg?g Abandons 2e Cycle
<—
At;?"ggﬁ V bis 6% Abandons ler Cycle Technique ou 3&me

\19 /" ]\ v \8] %/

HOMMES FEMMES
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CHAPITRE VI

L’EVOLUTION DES FORMATIONS CONDUISANT
AUX EMPLOIS TERTIAIRES DE BUREAU
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INTRODUCTION

Le « monde des employéds de bureau » (1) constitue un ensemble difficile
4 cerner ol coexistent des fonctions diffuses et des spécialités étroites, ol s’entre-
mélent tous les niveaux de culture générale et de formation professionnelle, ou le
secteur public occupe une place trés importante.

Monde contradictoire, s‘il en est, ou |'utilisation des technologies de
pointe voisine avec le maintien des traditions les plus anciennes du « copiste ».

Monde urbain aux origines lointaines de petits fonctionnaires, de salariés
du négoce, de la finance ou de la basoche ; monde traditionnellement masculin ou la
féminisation massive actuelle représente un phénomeéne récent.

Les emplois tertiaires se sont en partie désurbanisés ; ils ont envahi peu a
peu l'ensemble des secteurs d’activité économique : commerce, industrie, services, agri-
culture. On les rencontre dans des entreprises de toutes tailles, dans les professions
libérales, chez les commercants et les artisans.

Si certains emplois {ou métiers) tels que ceux de sténodactylo, secrétaire,
comptable... peuvent étre assez facilement repérés, d’autres tout aussi nombreux,
échappent 3 I’analyse et sont mal recensés par les nomenclatures existantes. Certains
sont appréhendés par le secteur d‘activités de leur entreprise : banques, compagnies
d’assurances, caisses de retraites etc. Mais la foule des commis, rédacteurs, adminis-
tratifs ou gestionnaires se retrouve, suivant le niveau de classification, sous les rubri-
ques :d’employés non spécialisés, cadres moyens des administrations ou personnel
d’encadrement des services administratifs, personnel qualifié des dits services etc.
dont la caractéristique commune est I’'hétérogénéité des fonctions et des origines.

Un tel contexte conditionne assez largement l’évolution des politiques
de formation dans ce domaine.

(1) Voir : M. CROZIER, Le monde des employés de bureau, Paris : Ed. du Seuvil, 1965 ; C.W. MILLS, Les Cols
Blancs, Paris : Ed. du Seuil, (Coll. « Points sciences humaines »}, 1970.
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{Table de concorda

nce des dénominations des &tablissements)

Avant 1941

De 1941 A 1960

De 1960 a 1977

Depuis 1977

1) Les établissements scolaires ré-
pertoriés ci-dessous remontent au
X1Xe siécte,

2) La loi Astier du 25 juillet 1919¢
est considérée comme la «acharten
de I'enseignement technique. A cd
té de l'école elle organise des cours
professionnels et de perfectionne-
ment et crée le CAP,

3) Une loi du 2 aodt 1918 organisd
I'enseignement professionnel agri-
cole public.

4) La loi du 18 janvier 1929 orga-
nise {‘'apprentissage agricole et la
loi (Walter-Paulin) du 10 mars
1937 I'apprentissage artisanal.

5) La loi du 9 aodit 1936 prolonge
la scolarité obligatoire jusqu’a 1'4gd
de 14 ans.

6) Le décret-loi du 24 mai 1938
institue une formation profession-
nelle obligatoire pour tous les jeu-
nes de 14 & 18 ans entrés dans la
vie active,

1) L'article 9 de la loi Carcopino
du 15 2ot 1941 repris par l'or-
donnance du 29 juillet 1945 trans’
forme en «collégen divers établis-
sements du second degré (EPS,
EPCI, ...).

2) La loi du 21 février 1949 crée
les xcentres d'apprentissage» gé-
néralisant ainsi la formation pro-
fessionnelle «a I'écolen des ou-
vriers et des employés.

3) Un décret du 26 aoOt 1957 met
en place une filidre technique supé
rieure (bac + 2) dans les ENP et
colléges techniques (sanctionnée
par des brevets créés par le décret
du 19 février 1952),

1) L'ordonnance n°® 59-45 du 6 janvier 1959 prolonge la scolarité obliga-
toire & 16 ans {mesure effective en 1967).

2) Le décret également du 6 janvier 1959 qui porte réforme de |'ensei-
gnement {réforme Berthain) :

- jette les fondements d’un enseignement de premier cycle général uni-
que ;

- amorce Vintégration de I’enseignement technique dans l'enseignement
général dont il devient I'une des options ;

- ordonne les filiéres d’enseignement technique en fonction d‘une hié-
rarchie de qualifications professionneltes ;

- donne de nouvelles appellations aux établissements (le terme lycée
s'applique aux enseignements longs, le terme collége aux enseigne-
ments courts),

3) La loi du 2 ao(it 1960 réorganise I’enseignement et fa formation pro-
fessionnelle agricole en les harmonisant avec les enseignements général et
technique définis par le décret du 6 janvier 1959,

4) Le décret du 3 aohit 1963 {réforme Fouchet) sépare définitivement
I’enseignement secondaire en deux cycles et amorce la séparation des
établissements scolaires eux-mémes avec la création des CES.

5) Le décret du 10 juin 1965 portant réforme du second cycle long con-
sacre la fusion des enseignements généraux et techniques.

6) Un décret du 7 janvier 1966 crée une nouvelle filidre technique supé-
rieure : les IUT,

7) La loi du 16 juillet 1971 réforme l'apprentissage en entreprise et crée
les centres de formation d’apprentis (CFA),

1) La loi du 11 juillet 1975 et ses
décrets d‘application du 28 décem-
bre 1976 (réforme Haby) achévent
la partition des établissements en
dotant chaque cycle d’enseigne-
ment de structures scolaires spécifi-
ques et I’on parle de «!’écolen, du
«collégen, du «lycéen, du «lycée
d’enseignement professionnel»,

PLEIN

TEMPS

classique, moderne, technique

- Lycée
- Collége secondaire communal
- Ecole primaire supérieure (EPS)

- Ecole nationale professionnelle
(ENP)

- Ecole pratique de commerce et
d’industrie (EPCI}

- Ecole primaire supérieure profes-
sionnelie (EPSP)

- Ecole de métiers

Nota :

- Lycée
- Colldge secondaire municipal
- Colldge nationa! du second degré

- Ecole nationale professionnelle
(ENP)

- Collége technique

- Collége technique

- Collége technique

- Les établissements secondaires classiques et modernes (lycées et col-
léges) comportaient pour nombre d'entre eux des sections d'enseigne- - Ces établissements sont souvent dénommés «lycées polyvalents»
ment technique appelées sections techniques ou parfois sections prati-\

ques.

S
En fonction du statut administrati

et financier, on distingue les éta-
blissements :

- nationaux ;

- municipaux ;

- départemantaux.
Un décret du 20 mai 1955 permet
aux collectivités territoriales de
demander la nationalisation de
leurs établissements.

- Lycée d’Etat

- Lycée

- Lycée

- Lycée technique d'Etat

- Lycée technique

- Lycée technique

- Lycée technique

Lycée

{Etablissements de second cycle
long classique, moderne et techni-
que).
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[- La réforme de 1962 (décret du 14 juin) repousse I'entrée dans I'ensei- g
quatriéma dans tous les établissements et pour I'ensemble des spécia- | ment technique a la classe de seconde et fait de celui-ci une option du
lités. second cycle long des lycées.
Admission par concours national dans les écoles nationales profes-
sionnelles (ENP).
- Les colléges techniques (ex : EPCI, EPSP) comportaient des classes |- En 1960 la misa en place du cycle d’observation supprime les classes
de sixiéma et cinquidme techniques dites apréparatoires». de sixiéme et cinquiéme préparatoires, la réforme de 1962 les classes de
quatriéme et troisiéme techniques,
- L’enseignement secondaire classique et moderne formait un conti- - Premier cycle de lycée l - Collége d’enseignement secon-
nuum de la classe de sixiéme 3 la terminale et tous les établissements I daire (CES) (créé par décretdu 3
(lycées et colldges) comportaient I’ensemblé des classes. aolt 1963).
| La création des CES (établisse- Collige

. l ments de premier cycle groupant :
- Cours complémentaire (enseignement général court) - Colldge d’enseignement général I'ensemble des filidres d’enseigne- [l (Etablissements de premier cycle
(CEG) l ment) induit la suppression des général).

premiers cycles de lycées et la
I transformation des CEG,

A
Enseignement long

SCOLAIRE
Enseignement général
court

- Sactions professionnelles de cours complémentalres qui prennent le |} - Sections professionnelles de collége' Les sections professionnelles de

nomde : . d'enseignement général (CEG) CEG seront progressivement
v - cours complémentaires industriels (CCI) ; . ' ’ transformées en colléges d’ensei-
§ - cours complémentaires commerciaux (CCC), I gnement technique.
s - Centres d’apprentissage institués | - Collége d’enseignement technique _ - La réforme de 1963 (décret du ycée d’enseignement professionnel
g g par 1a loi du 21 février 1949 3 {CET) l 3 aolt} instaure dans les CET, ung (LEP)
= % partir des centres de jeunesse créés \ nouvelle formation en deux ans
g ] pendant la Deuxiéme guerre mon- aprés la classe de troisiéme, con-
E € diale (1). : duisant au CAP et, 3 partir de
E E C’est fa mise en place et la généra- 1969, au BEP (la formation en {Etablissements da second cyc!e
§ lisation d'une formation scolaire trois ans subsiste parallélement). [Jtechnique court).
‘e 4 temps plein préparatoire au CAP ) | )
u‘i (trois ans d'études aprés les classes I
de cinquiéme ou dae fin d'études
primaires). l

w e La loi Astier du 25 juillet 1919 et le décret-loi du 24 mai 1938 instituent une «formation professionnelle A partir de 1967 :
> €2 obligatoire» pour tous les jeunes gens et jeunes filles 4gés de moins de 18 ans entrés dans 1a vie active, qu'ils | La loi d'orientation et de programme sur la formation professionnelle
o 5 E S| soient apprentis, ouvriers, employés, dans toutes entreprises industrielles et commerciales de toutes tailles du 3 décembre 1966 autorise, par convention, |a transformation de
=0 § g aussi bien publiques que privées. cours professionnels en centres de formation d’apprentis.
g 8 'S | Aceteffetsont organisés : A partirde 1971 ;
g g o4 - des cours professionnels conduisant au CAP ou a I'EFAA (sanction prévue par la I0| du 10 mars 1937 La loi du 16 juillet 1971 relative a l"apprentissage générahse les centres
L~ 58 qui organise "apprentissage artisanal) ; de formation d‘apprentis (CFA) et les rend obligatoires. Les cours pro-
ﬁ _3_ - des cours de perfectionnement menant au BP ou au brevet de maitrise (artisanat). fessionnels obligatoires de la loi Astier sont supprimés.

(1) La loi du 21 février 1949 recouvrait des centres d'apprentissage privés : écoles techniques privées, écoles d’entreprises, ateliers-écoles des chambres consulaires, ...
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STRUCTURE DES ANNEES 1930

Ingénieyrs
. Ecoles
Préparation S!Cloud et ENSET -
19 Tjlé:‘é""“‘"’as nadnen
Ecoles AM...
18 Bacs 18
Terminale Normales Prép.AM
1 17 ! . PrénAM Dnelomes levo
1  Enseignement CAP :BEEGBFH Ecoles
18 E BEl _J BEPS.BE||BEICAP
28 général Cours Ecoles Ecoles
18 pratiques| |
3e lycées et complémentaires| primaires commercd  Jprofélk
14
4e Colliéges classiques Enseignement supérieures et 2
g 1 NN g L T l
E g8 et modernes général et IClasses préparatoires I<
2 n _professionnel Lo ——— e _ li ,
g 6e ) Lc‘&‘sarft'g
<ca 1 obligatoire
10
Classes Enseignement
9
primaires Primaire
8
de
1
Lycées
]
6

.

Figurent au schéma cidessus les BEI,BEC, BEH; précisons que ces dipldmes on été institués oar
décret du 16 mai 1931.jusqua cette date,dans les écoles pratiques, étaient délivrés lescertificats
d'études pratiques industrielles ou commerciales

SCHEMA 1

Source : R. JANOD : « L'évolution de l'enseignement technique », numéro spécisl de la Revus Technique - art -
science, 1974.
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1. CARACTERISTIQUES DES FORMATIONS
1.1. Le poids de I’enseig‘nement géh'éral

Pendant trds longtemps, seules les formations générales permettaient
I’accds aux emplois tertiaires, en particulier ceux de la fonction publique. On en
trouve la trace dans les instructions de septembre 1920 qui précisent :

« L%école primaire supérieure. a pour but de former les hommes qui,
sous la direction de chefs sortis des universités et des grandes écoles, constitueront
les cadres de l'armée économique et de l'armée administrative. Le cours complémen-
taire fait des travailleurs instruits,; |'école primaire supérieure -tend a produire des
contremarftres, des chefs d’ateliers, des commis des diverses administrations ». -

Sans remonter aussi loin, si I'on se reporte aux années qui ont suivi la
Libération, le BEPC constituait encore un palier de sortie important vers la vie active
et le baccalauréat apparaissait comme le marchepied des emplois moyens tertiaires
souvent regroupés sous le terme générique d’emplois de « rédacteurs ».

Le taux de scolarisation élevé des jeunes filles (3 partir des années 1920)
leur a permis de prendre, au lendemain de la seconde guerre mondiale, une place pré-
pondérante dans ce secteur d’activité en plein développement et ce, d’autant plus
facilement que sévissait par ailleurs une pénurie de main-d‘ceuvre qualifiée.

1.2. Des formations professionnelles anciennes étroitement lies & la formation gé-
nérale

Dés le XIX? sidcle des écoles dites « commerciales » furent créées : « Sup
de Co » de Paris a son origine en 1820, HEC fut fondée en 1881, HECJF en 1916. Le
Code de I'enseignement technique de 1932 recense dix-sept écoles supérieures de com-
merce. |l s’agissait |a de former les cadres de gestion des entreprises. Au niveau moyen,
les écoles nationales professionnelles (ENP) et les écoles pratiques de commerce et
d'industrie  (EPCI) (2) ancétres de nos lycées techniques et dont la réglementation
remonte a la fin du XIX¢ sidcle, comportaient des sections commerciales mais en nom-
bre restreint, et des sections hotelidres.

Cet enseignement dit « commercial » s’est surtout développé & partir de
1920 auprés des établissements de formation générale : lycées, colléges, écoles pri-
maires supérieures (2}, cours complémentaires. Et cette situation a perduré lors de la
création des centres d’apprentissage en 1949 (ancétres de nos LEP) dans lesquels les
sections commerciales restaient minoritaires.

« Traditionnellement, selon Michel Crozier (3), deux grandes séries de
métiers constituent les noyaux autour desquels s’est cristallisée la notion d’employé :
« métiers d’employé de bureau et métiers d’employé de commerce » et les formations
ont suivi cette grande distinction avec des spécialisations en fonction de technologies
nouvelles ou de secteurs d‘activités spécifiques. »

{2) Les écoles pratiques de commerce et d'industrie et les écoles primaires supérieures prirent le nom de « collége »
en 1941.
(3) Cf. CROZIER, op. cit. p. 15.
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C’est ainsi que par rapport aux activités et aux technologies on voit
émerger des formations de secrétaires, comptables, mécanographes, employés de com-
merce... tandis que par rapport au secteur d‘activité ou a |’environnement apparaissent
aprés les formations hoteliéres : les formations d’employé de banque ou d’assurance,
d’employé des transports ou du tourisme, de secrétaire médico-sociale...

De trés nombreuses écoles privées préparant surtout aux métiers du secré-
tariat et de la comptabilité ont vu le jour pour accompagner la diffusion trés rapide
des « machines & écrire ». On citera parmi les plus connues les établissements Pigier,
Grandjean, Bégué, La Femme Secrétaire ou le Secrétariat moderne...

Le secteur tertiaire au sens large a donc pu se développer en bénéficiant
d'une main-d‘ceuvre formée nombreuse issue, d’une part, de I’enseignement général,
d‘autre part, d'un appareil de formation professionnelle important et diversifié a la
fois dans ses spécialités et ses niveaux.
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2. DE 1945 A 1960 LA MISE EN PLACE DES FORMATIONS PROFESSIONNEL-
LES MODERNES

Les formations professionnelles se caractérisant donc par une trés grande
- hétérogénéité des mesures furent prises pour définir des titres de capacité profession-
nelle nationaux et réglementer la délivrance des dipldmes de I'enseignement technique.

La loi du 4 ao(t 1942 validée, sur la délivrance des titres et diplomes
professionnels dispose : :

« Article premier (modifié par la loi validée du 4 octobre 1943).

— Les écoles publiques et privées d’enseignement technique industriel et
commercial, les écoles par correspondance, les cours professionnels et de perfection-
nement, les particuliers, les associations, les sociétés, les syndicats et groupements
professionnels, ne peuvent, soit & titre gratuit, soit & titre onéreux, délivrer aucun
dipléme professionnel sanctionnant une préparation & l'exercice d‘une profession
industrielle commerciale ou artisanale.

Les diplémes, en fin d'études, ne peuvent étre délivrés que dans les condi-
tions fixées par la présente loi. :

Article 2 (modifié par la loi validée du 4 octobre 1943).

— Des examens publics seront organisés pour la délivrance des titres et
diplémes sanctionnant les études. La liste de ces titres, les conditions d’inscription
- des candidats et la composition des jurys d’examen seront fixés par décret.

Article 3 (modifié par la loi validée du 4 octobre 1943).
— Ne sont pas soumises aux dispositions de la présente loi :

1) Les écoles techniques autorisées & délivrer le dipléme d‘ingénieur.

2) Les écoles nationales d’enseignement technique, les écoles supérieures
de commerce et les écoles privées techniques reconnues de méme niveau par décision
du ministre de I’Education nationale ».

Seuls, peuvent étre délivrés aux éléves par les chefs d’établissement, des
certificats de scolarité.

— Dans les domaines qui nous intéressent, les textes de base qui définis-
sent les titres et diplomes de capacité professionnelle sont les suivants :

o arrété du 21 janvier 1946 créant et organisant des certificats d'apti-
tude professionnelle (CAP) nationaux pour les fonctions relevant du commerce et du
travail de bureau ;

o arrété du 21 février 1949 portant création de brevets profession-
nels nationaux pour les fonctions relevant du commerce et de l’administration privée
des entreprises ;

' v e décret du 22 janvier 1949 qui définit les titres de capacité profes-
sionnelle de I’enseignement technique : BEC, BEH, BEI, BES, BSEC ;

o décret du 19 février 1952 qui instaure les premidres formations
de techniciens supérieurs (bac + 2 ans) sous le nom de « brevets de technicien »
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STRUCTURE DES ANNEES 1950

18
n
16
15
g
x 13

L'Enseignement technique comprend essentiellement 3

— Des grandes écoles (Arts et manufactures ; Conserva-

toire A.M,, elc)) ;

— Decs écoles nationales d'ingénicurs (A, ct M, eie);
— Des écoles professionnelles ;
— Des colléges techniques ;

— Des sections techniques de lycées ou colléges ;
— Des sections professionnelles de cours complémen-
tuires ;
Enseignement — Des écoles de wétiors §
L — Des centres d'apprentissage.
. . En outre pour la formation du personncl, deux écoles
Supérieur et |Kding? N p R
! g sont raltuchées a 'Enscignement technique : 1'Ecole nor-
male supéricure de 'E.T. ; les écoles normales nntionales
Grandes Ecoles Ae:ll\g d’apprentissuge.
S TS eyl
Bacs DuclrreE lnveBroveis §
’Term’nale (A) .
BE|.BEC.BESOREH  BELBEC CAP ‘_ i
1% Lycoes et Ecoles Colléges -.E gg g :&:
F]
. , Fa{BE[ 81 e
| 1 20 E €
2*  coliéges nationales echniques 3} 8 el }
BEFC o - Fet e 12
; o |
F drensegnement | Professioneles | e qies o metier compemens] | & ﬁn ‘_< j
4 gendral lc Exar &
e ._J>
15 : §¢ Techniques (A) Szm Ein
L
L]
. ® Techniq 6e
6 6 J pes 1A} complkément. d'études
ORIENTATION
CcM2
CM1
CE2 Enseignement
CE1 Primaire
cpP
Pré.scolaire
(A) Certains établissements seulement
SCHEMA 2

Source : R. JANOD, op. cit.
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lesquels prendront |’appellation de « brevets de technicien supérieur » en 1962 (décret
du 26 février) en application de la réforme de |'enseignement de 1959 ;

o la période se termine par le décret du 6 janvier 1959 portant ré-
forme de I’'enseignement qui fixe les structures actuelles de « I’enseignement profes-
sionnel » (titre 111, articles 29 a 39 inclus) en I'ordonnant par référence a des niveaux
de qualifications définis lors des travaux préparatoires au V& Plan : professionnels
qualifiés, techniciens, techniciens supérieurs...(4).

— En ce qui concerne Ies établissements d’enseignement, deux dates
majeures sont a retenir : :

o 1949 avec la loi du 21 février qui crée les « centres d’apprentis-
sage », établissements scolaires & temps plein préparant aux CAP. lls résultent de la
transformation des anciens centres de jeunesse qui avaient été créés par le ministére
de I'Armement en 1939 ou par le commissariat & la Jeunesse du Gouvernement de
Vichy (un arrété du 25 mai 1946 les avait rattachés directement aux services de I’En-
seignement technique) ;

o 1957 avec le décret du 26 aolt qui instaure dans les établissements
scolaires publics (ENP et colléges techniques) une formation technique supérieure.

— Enfin, le décret du 6 janvier 1959 donne de nouvelles appellations
aux établissemnents. Sont dénommés :

o «lycées » les établissements scolaires qui dispensent un enseigne-
ment général long classique, moderne ou technique ;

e «colléges » ceux qui donnent un enseignement court général ou
technique.

Anciennes démonimations

Lycée

Collége national de I'enseignement du
second degré

Collége de l'enseignement du second
degré

Ecole nationale d’enseignement tech-
nique

Ecole nationale professionnelle
Collége national technique

Collége technique

Cours complémentaire

Centre d'apprentissage

Nouvelles dénominations
(circulaire du 9 aoiit 1969)

Lycée d’'Etat
Lycée (nationalisé)

Lycée (municipal)
Lycée technique d’Etat
Lycée technique d'Etat

Lycée technique
Lycée technique

o Collége d’enseignement ' général (5)

Collége d’enseignement technique (6)

{4) L'on doit aux travaux de la Commission de la main-d‘czuvre du ve Plan la définition des six niveaux de quali-
fications professionnelles qui servent de base & 1a nomenclature actuelle des formations. Rapport publié par

{a Documentation Frangaise, 1966, p. 155.

(5) Les colléges d’enseignement général et les colléges d’enseignement secondaire (créés en 1963) formeront les

« colléges » de premier cycle actuels.

{6) Les colléges d’enseignement technique {CET) prendront le nom de « lycées d’enseignement professionnel »

(LEP) en 1975.
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A cette époque les formations tertiaires présentent des caractéristiques
particulidres et se distinguent des formations industrielles & plus d’un titre. Elles font
une large place a I’enseignement général et se situent & des niveaux plus élevés que la
moyenne de référence. .

Suivre leur évolution s'avére intéressant pour la compréhension de I’évo-
lution des niveaux de formation de la population active.

2.1. Les certificats d’aptitude professionnelle : leur préparation

L'arrété du 21 janvier 1946 crée huit CAP nationaux pour « les fonctions
relevant du commerce et du travail de bureau » :

CAP pour les fonctions d’employé de bureau ;
CAP pour les fonctions d’aide-comptable ;

CAP pour les fonctions de sténodactylographe ;
CAP pour les fonctions d’employé de banque ;
CAP pour les fonctions d’employé de bourse ;
CAP pour les fonctions d’employé d’assurances ;
CAP pour les fonctions d’'aide vendeur étalagiste ;
CAP pour les fonctions de mécanographe.

On doit rappeler la finalité de ce diplome devenu au fil des années I'objet
de préparations « scolaires » assez massives et le contexte dans lequel il devait se
situer.

Le CAP prévu par la loi Astier de 1919 a pris son plein effet en ap-
plication du décret-loi du 24 mai 1938 qui rend obligatoire la formation profession-
nelle de tous les jeunes dgés de 14 & 17 ans révolus entrés dans la vie active, quels que
soit le statut et la taille des entreprises de toutes natures qui les emploient. Rappelons
qu’a cette époque le terme de la scolarité obligatoire (scolarité dans I'enseignement
général) était fixé & 14 ans.

Le décret-loi rend donc obligatoire pour tous les jeunes non scolarisés,
qu’ils soient non seulement apprentis mais également ouvriers ou employés, la pour-
suite d'une formation par la voie des cours professionnels ou des cours de perfection-
nement.

Ces cours communément appelés « cours de la loi Astier » nécessairement
trés nombreux, furent organisés par des organismes divers : organismes professionnels
ou syndicaux, municipalités, chambres consulaires, organismes privés...

C’est pour sanctionner la formation dispensée dans les cours profession-
nels que furent institués les CAP nationaux tandis que les cours de perfectionnement
conduisaient au brevet professionnel (BP). »

Cette formation professionnelle obligatoire pouvait également étre suivie
dans des établissements scolaires & temps plein : écoles d’entreprises, ateliers - écoles
des chambres de commerce, écoles privées.

Les centres d’apprentissage (futurs LEP), dont le statut fut fixé en 1949,
furent organisés en conformité avec la législation : ils accueillirent leurs éléves a Vissue
de |'enseignement primaire obligatoire, aprés I’dge de 14 ans ; ils comportérent trois
années d’études conduisant au CAP.
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A cette méme époque, le monde du travail s'organisait et les « accords
PARODI » conduisaient & des négociations collectives de branches. Ces conventions
devaient tenir compte de la situation des apprentis et plus largement des jeunes de
moins de 18 ans. Le CAP sanctionnant la formation professionnelle obligatoire fut
ainsi inscrit dans les conventions collectives

Le CAP est donc avant tout un diplome de qualification professionnelle.
Dans le domaine tertiaire qui fait I'objet de notre étude plusieurs remarques s'impo-
sent :

.o les CAP de banque, bourse et assurances sanctionnaient des formations
dispensées uniquement dans le cadre des professions ;

« les établissements scolaires publics, trés nombreux (cours complémen-
taires commerciaux, lycées et colléges) qui préparaient aux professions de « secréta-
riat » et de « comptabilité » étaient orientés principalement vers le BEC. Leurs éléves
toutefois se présentaient massivement a I'examen du CAP, instaurant ainsi une tradi-
tion qui perdure encore aujourd’hui. Les cours complémentaires commerciaux pré-
paraient A la fois au BEC premiére partie et au CAP, (une partie d’entre eux néan-
moins conduisait au BEC complet) ;

« les sections tertiaires qui s‘ouvrirent dans les centres d’apprentissage
publics 3 partir de 1949 furent principalement des sections _d'employé de bureau,
parfois de mécanographe ;

« en revanche de nombreux établissements privés assuraient une prépara-
tion aux CAP d'aide-comptable mais surtout de sténo-dactylo ;

+ le CAP d'aide-comptable se situait & un niveau trés élevé ;

o le CAP employé de bureau correspondait & un CAP d’employé dit
« non spécialisé » répondant aux exigences des catégories traditionnelles des « em-
ployés » en particulier des employés de commerce.

2.2. Les brevets de I'enseignement technique : BEC, BEH, BES, BSEC

Nous avons vu que la loi validée du 4 aolit 1942 réglementait la déli-
vrance des titres et dipldmes professionnels.

Le décret du 22 janvier 1949 reprenant une législation antérieure définit
limitativement les dipldmes de I'enseignement technique en son article premier :

« Les titres de capacité professionnelle de I'enseignement technique déli-
vrés a la suite d’examens publics sont les suivants :

1) Le brevet supérieur d’études commerciales (premiére et deuxiéme
parties) BSEC ;

2) Le brevet d'enseignement commercial (premiére et deuxiéme par-
ties) BEC;

3) Le brevet d'enseignement hételier (premier et deuxiéme degrés)
BEH ;
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4) Le brevet d‘enseignement social (premier et deuxiéme degrés) BES ».

Le BEC, le BEH et le BE! sanctionnaient I’'enseignement des écoles prati-
ques de commerce et d'industrie (appelés colléges en 1941) et furent étendus aux
sections professionnelles ouvertes dans les établissements d‘enseignement général.
Ces diplémes furent délivrés a la suite d’examens publics & partir de 1949.

Nous ne nous étendrons pas sur le BEH sanction des écoles hoteliéres
dont l‘origine remonte au début du XX?¢ siécle.

Les sections préparatoires au BEC, fort nombreuses, constituérent |'es-
sentiel de la formation dispensée dans I’enseignement technique public : colléges
techniques, mais aussi sections techniques des lycées, colléges classiques et modernes
et cours complémentaires commerciaux.

Le BES créé par décret du 24 avril 1948 sanctionnait une formation de
secrétaire et d’économe dans les domaines de la santé et des collectivités.

Les BEC, BEH, BES correspondaient au niveau de la classe de premiére
(deux ans aprés la troisitme) mais comportaient en réalité quatre ans d'études, I'en-
seignement technique démarrant en classe de quatriédme. Les classes de quatriéme
et troisiéme étaient des classes d’orientation professionnelle ol I'enseignement général
occupait une place trés importante.

Le BSEC créé par décret du 11 aodt 1947 correspondait aux classes ter-
minales de I'enseignement général et comportait une année d'études aprés le BEC.

On trouvera ci-aprés, des données statistiques afférentes & ces examens.
Ces diplomes comportaient des options :

o BES :deux options : secrétariat médico-social et économat ;

» BEC :secrétariat, comptabilité, distribution, mécanographie ;

« BSEC :sensiblement les mémes spécialités que le BEC avec en sus une
option traducteur commercial. :

2.3. Les brevets de techniciens devenus brevets de techniciens supérieurs en 1962

C’est un décret du 19 février 1952 qui crée ces diplémes d’un type nou-
veau, accessibles en particulier aux bacheliers et aux titulaires du BSEC.

Un décret du 26 aolit 1957 crée officiellement les sections de « techni-
ciens supérieurs » dans les écoles nationales professionnelles et les colléges techni-
ques (et établissements assimilés) qui connaitront un développement important.

Les diplomes créés dans les spécialités tertiaires sont les suivants :

o BT(S) secrétariat créé pér arrété du 24 juillet 1953. Il comportait une
mention complémentaire : secrétariat de direction. Un arrété du 6 mars 1962 lui
donne sa forme actuelle avec’ deux options secrétariat de direction, et secrétariat
trilingue ;
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o BT(S) comptabilité créé par arrété du 11 février 1958. Il comportait
trois mentions complémentaires : comptabilité analytique d’exploitation ; contrdle
de gestion ; organisation. Un arrété du 31 juillet 1963 supprime les mentions complé-
mentaires et lui donne sa forme actuelle sous le nom de BTS de la comptabilité et
gestion d’entreprise ;

o BT(S) traducteur commercial créé par arrété du 31 mars 1954.

2.4. Les brevets professionnels (BP)

Les BP dont l‘origine remonte au décret du 18" mars 1931 furent orga-
nisés sur le plan national apres la Libération pour sanctionner la formation dispensée
dans les cours dits de « perfectionnement ». lls s'adressaient aux titulaires du CAP et
aux éléves des écoles d’enseignement technique aprés deux années de pratique profes-
sionnelle assorties de la fréquentation des cours de perfectionnement.

L'arrété du 21 février 1949 crée dix brevets professionnels « pour les
fonctions relevant du commerce et de I'administration privée des entreprises » :

BP de secrétaire ;

BP de comptable ;

BP d’employé de banque ;

BP d’employé de bourse ;

BP d’agent du commerce extérieur ;
BP de vendeur ;

BP de publicitaire ;

BP d’employé non spécialisé ;

BP de chef mécanographe ;

BP d’assurances.

Les BP tertiaires, trés appréciés, bénéficiaient d'une réglementation
particuliére puisque les bacheliers et les titulaires du brevet supérieur pouvaient, entre
autres, y faire acte de candidature.

Les BP d'agent du commerce extérieur et le BP de publicitaire seront 3
I‘origine des BTS créés ultérieurement dans ces mémes spécialités.

Le BP de comptable occupait une place & part puisqu’il permettait d’exer-
cer la profession libérale de « comptable agréé », son niveau de ce fait fut progressive-
ment relevé. La réforme des professions comptables de 1963 en lui substituant le
dipléme d‘études comptables supérieures (DECS) remettra le BP 3 sa place réelle.
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STRUCTURE DES ANNEES 1960

V* PLAN 1966-1970. (Réforme 1959 amendée en 1963 et 1965.)
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Source : R. JANOD, op. cit.
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3. A PARTIR DE 1960 LA DEFINITION DES FORMATIONS ACTUELLES
3.1. Laréforme de I'enseignement de 1959 et ses conséquences

Cette période démarre avec la réforme de |’enseignement instituée par le
décret du 6 janvier 1959. Une ordonnance du méme jour prolonge la scolarité obli-

gatoire jusqu‘a l’dge de 16 ans, cette mesure ne devant toutefois intervenir qu‘en
1967 (7).

La réforme définit un « cycle d’observation » de deux ans qui devait
accueillir tous les éléves en classe de sixidme et devait se substituer aux classes de fin
d’études primaires.

L'enseignement technique et professionnel commencait donc aprés ce
cycle d’observation, soit aprés une classe de cinquiéme soit aprés les classes de fin
d’études primaires, lesquelles fournissaient d’ailleurs les recrutements Ies plus nom-
breux des colléges d’enseigriement technique.

Or, le cycle d’observation ne se met en place que progressivement aussi le
décret de 1959 subit-il des modifications fondamentales en 1962 et 1963 qui consti-

tuent en réalité des étapes tout a fait décisives dans I'évolutlon de notre appareil de
formation.

Un décret du 14 juin 1962 crée pour les éléves qui n'intégreraient pas le
cycle d’observation, un « cycle de transition » et un cycle terminal pratique devant
se substituer aux classes de fin d’études primaires.

Un décret du 3 aolt 1963 crée les colléges d’enseignement secondaire
(CES) et institue ainsi des établissements de premier cycle devant regrouper toutes les
filidres d’enseignement général y compris cycle de transition et cycle terminal.

Un décret également du 3 aolt 1963 tout a fait important connu sous
le nom de « réforme Fouchet » reporte tous les enseignements techniques aprés la
classe de troisiéme. L'enseignement long sera sanctionné par un brevet de technicien
(trois ans d'études) puis ultérieurement par un baccalauréat de technicien. L’enseigne-
ment court {deux ans d'études) sera sanctionné par un brevet technique {créé sous le
nom de brevet d'études professionnelles). La filiére préparatoire au CAP en trois ans
est supprimée.

En réalité, les classes de fin d'études primaires seront maintenues jusqu’en
1969-1970 et la filidre en trois ans préparatoire au CAP, subsistera de ce fait pour
accueillir les éléves issus des classes de fin d'études. L'existence légale de cette filiére
de trois ans sera de nouveau reconnue par la législation de 1971.

Mais le décret du 3 aoiit 1963 conduisit & mettre en place dans les CET
des sections en deux ans préparatoires au CAP qui devaient permettre d’expérimenter
le nouveau cycle court. Ces sections résulteront pour la majorité d'entre elles de la
transformation des sections professionnelles des anciens cours complémentaires (appe-
lés ensuite colléges d'enseignement général). Ces sections formeront I'armature des
sections préparatoires au BEP qui ne sera délivré qu'a partir de 1969.

{7) La mesure en effet ne devait s’appliquer qu'aux éléves entrés A |’école 3 I'4ge de six ans & la rentrée d’octobre
1959, lesquels atteindraient donc I'4ge de quatorze ans en 1967.
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Dans le domaine tertiaire qui nous intéresse, toute cette restructuration
de |'appareil de formation va conduire :

o & réformer l'enseignement du BEC et du BSEC (régime transitoire a
partir de 1965) qui seront remplacés en 1969 par les baccalauréats de technicien G1,
G2,G3;

« a mettre en place des sections préparatoires au CAP en deux ans (qui
se substituent & des sections préparatoires au BEC) lesquelles seront transformées en
sections préparatoires au BEP a partir de la rentrée scolaire de 1967 ;

o & développer des formations en trois ans au CAP (aprés la cinquiéme)
ce qui constitue un phénoméne nouveau notamment pour la comptabilité et le secré-
tariat ;

« a transformer dés la rentrée scolaire de 1963 l'enseignement du BEH
en sections de technicien en trois ans (premiére session du BTH 1966) ;

o & remplacer également les sections préparatoires au BES par des sec-
tions de technicien en trois ans, sanctionnées dés 1967 par un brevet de technicien
des professions para-médicales et sociales, lequel sera lui-méme transformé en bacca-
lauréat de technicien (BTn F8) en 1973.

3.2. Récapitulation des nouvelles filiéres mises en place et des nouveaux diplomes
créés :

Les certificats d’aptitude professionnelle (CAP)

— le CAP d’employé de bureau est profondément modifié en 1961 et
s’enrichit de deux options :commerce et transports. Des sections préparatoires en
deux ans seront mises en place, elles constitueront |‘'expérimentation des BEP com-
merce. et transports créés ultérieurement. Les options du CAP sont supprimées en
1974. Les préparations en trois ans se développent ;

— les autres CAP subissent des modifications de programme et voient
leurs effectifs augmenter (le CAP de mécanographe qui avait subi diverses modifi-
cations est supprimé en 1974) ;

— les CAP tertiaires sont toujours présentés par des candidats issus d'au-
tres filieres de formation, en particulier du cycle long, et plus tard du BEP. Ce qui
atteste de la permanence du caractére de « diplome de qualification professionnelle »
attaché au CAP.

Les brevets d’études professionnelles (BEP)

La préparation de ces nouveaux diplomes délivrés & partir de 1969 est
uniquement scolaire.

— Les BEP tertiaires sont les suivants :

« sténodactylographe-correspondanciére
e COmMmMmerce créés par arrété

» comptabilité-mécanographie _ du 24 février 1969
o agent du transport créé par arrété du 27 mai 1971.
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— Le BEP agent administratif créé également par un arrété du 24 février
1969 devait sanctionner les sections spéciales de préparation aux concours administra-
tifs dont nous avons fait mention ci-dessus et assurer la formation des commis de la
fonction publique. Rappelons que dans les années 1955-1960, le BEPC constituait
un palier de sortie important et que les recrutements a ce niveau étaient trés nom-
breux. Or, & partir des années 1965 les recrutements commencent a stagner et le
nombre de candidats augmente. Bientdt, les concours de ce niveau seront recherchés
par les bacheliers qui peu a peu s'imposeront, bloquant ainsi les débouchés des titu-
laires du BEP qui seront obligés de s'insérer dans le secteur privé. Tenant compte de
cette évolution, une réforme récente vient de créer un BEP agent administratif et

informatique qui devrait déboucher sur une formation plus polyvalente et plus ac-
tuelle.

— Création de BEP pour les professions de banque, bourse et assurances.
Traditionnellement, la formation professionnelle était assurée dans le cadre de la
profession. La création du BEP pour les professions de la banque, de la bourse et des
assurances, par arrété du 27 avril 1976, instaure une formation scolaire. Les sections
assez nombreuses donnent un flux d'éléves qui va en augmentant comme on le verra
dans les tableaux statistiques du paragraphe 4. Il convient de s’interroger sur |'ex-
tension de ces formations trés orientées vers des secteurs d’activités ol les possibilités
de recrutement ne sont pas en augmentation massive et ol les concurrences avec
d’autres formations peuvent s’instaurer.

On notera que les BEP sont classés dans le niveau V des formations pro-
fessionnelles alors que les BEC, BES, BEH, BEI, ont été reconnus de niveau V.

Les brevets de technicien (BT)
— le BT hotellerie créé par arrété du 8 janvier 1965 remplace le BEH et

est délivré pour la premiére fois en 1966. Le brevet de technicien comporte une option
« réception et taches de secrétariat » ;

— le BT des professions para-médicales et sociales créé par arrété du
24 mars 1966, est délivré pour la premiére fois en 1967 et comporte deux options :
secrétaire médico-sociale et adjoint des services de gestion des collectivités. |l remplace
le BES, mais n'aura qu’une bréve existence puisqu’il sera remplacé par le baccalauréat
de technicien F8 (voir ci-dessous) ;

— le BT transports, créé par arrété du 26 juillet 1971 ;

— le BT tourisme, créé par arrété du 29 décembre 1970.

Les baccalauréats de technicien (BTn)

Les baccalauréats de technicien prévus par un décret du 10 juin 1965
furent institués et réglementés par le décret du 20 novembre 1968. Trois BTn de base
concernent les activités tertiaires :

— BTn techniques administratives G1 ;

— BTn techniqués quantitatives de gestion G2 ;

— BTn techniques commerciales G3.
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Créés tous trois par arrété du 13 février 1969, ils remplacérent le BEC
et le BSEC a partir de cette méme année 1969.

— Le BTn sciences médico-sociales F8 créé par arrété du 23 juillet 1971
se substitue au brevet de technicien mentionné ci-dessus a partir de 1973.

3.3. Les formations techniques supérieures : BTS, DUT

a) Les brevets de technicien créés depuis 1952 furent transformés, nous
I'avons vu plus haut, en brevets de technicien supérieur par arrété du 2 ao(it 1962 :

— BTS comptabilité et gestion d’entreprise transformé en 1963 lors de la
réforme des professions comptables, il a subi depuis de nombreuses modifications de
programmes pour répondre aux exigences de la profession. La profession se féminise ;

— BTS secrétariat reste essentiellement féminin et les effectifs des deux
options augmentent considérablement ;

— BTS traducteur commercial reste d'un niveau trés élevé et les taux
de réussite sont faibles. Il est préparé quasi exclusivement par |'enseignement privé ;

— BTS gestion hoteliére créé par arrété du 9 janvier 1970 est transformé
par un arrété du 8 aoGt 1973 en BTS gestion des hotels et restauration comportant
quatre options dont deux intéressant la gestion (A1 hotellerie, A2 entreprises de
restauration) ;

— BTS assurance créé par un arrété du 23 juin 1980 (premiére session
d’examen 1982) achéve la mise en place d’une filiére propre & ce secteur professionnel.

~ b) Mais, I'innovation essentielle réside dans la mise en place de formations
nouvelles au sein des universités dans des instituts universitaires de technologie, créés
par un décret du 7 janvier 1966. Ces formations qui auraient di se substituer aux
sections de techniciens supérieurs, connurent un grand développement. Mais point
n'est besoin de s'attarder sur ces formations connues de tous. :
Les départements qui intéressent cette étude sont les suivants :
— gestion des entreprises et des administrations ;
s option administration ;
« option finances-comptabilité ;
s option personnel.
— statistiques et techniques quantitatives de gestion ;
— techniques de commercialisation ;
— transports logistiques.
Les deux filiéres IUT et BTS ont continué 3 se développer parallélement.

3.4. Les brevets professionnels

La principale remarque intéressant ces dipldmes concerne le BP de compta-
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ble qui aprés la réforme des professions comptables de 1963 redevient un BP « comme
les autres ». Cette réforme institue un dipléme d‘études supérieures comptables classé
au niveau des formations techniques supérieures :

— le BP secrétaire voit ses effectifs diminuer réguli¢rement (une centaine
de candidats seulement en 1980) ;

— les BP d‘assurances et surtout de banque qui correspondent & des
filidres promotionnelles et dont la préparation est assurée dans le cadre de la profes-
sion voient leurs effectifs croitre ;

— le BP comptable reste trés apprécié puisque les effectifs accusent méme
une progression.

3.5. La formation professionnelle des adultes (FPA)
L’on doit en terminant cette étude mentionner les nombreux stages orga-

nisés par |’Association pour la formation professionnelle des adultes (AFPA) dans les
domaines des emplois de bureau tertiaires (premier et second degrés).
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QUELQUES CHIFFRES COMPLEMENTAIRES
POUR ILLUSTRER NOTRE PROPOS (1)

Diplomes - Présents & |’examen
Session 1955
— CAP aide-cOMPLable. . ....oveeeseseeieenieni e 16 761
dont issus des centres d'apprentissage publics .. 664
dont issus des écoles privées............ e 3901
—CAPsténo-dacty/o........................., ..... 12 037
V dont issus des centres d’'apprentissage publics .. 1135
dont issus des écolesprivées................ 4 993
— CAPemployédebureau. .........c.ccovvveenunnenns 14 870
dont issus des centres d'apprentissage publics .. 6 349
dont issus des écolesprivées. .. ............. 4 032
—BPcomptable .........cieiiiiiiri e 3076
— BPSECrétaire .......c.cevinietnennenececennnenns 497
Session 1960

— CAPaidecomptable. .........c.veeuveireeenennnnnn 15 218
dont issus des centres d'apprentissage publics . . 785
dont issus des écolesprivées. .. ............. 4781
~ CAPsSténo-dactylo . ........oueveneeeneeennennnnn 12 398
dont issus des centres d’'apprentissage publics . . 1315
dont issus des écoles privées. ............... 6 895
— CAPemployédebureau. ..........ccovevieeennnnns 18 385
dont issus des centres d‘apprentissage publics . . 2765
dont issus des écolesprivées................ 1139
—BPcomptable. .......ccoiiiiiniitii ittt 1 351
— BPSECrotaire .......oveueeeeneeeneneeneennennens 421
— BTSsecrétariat. .. .......cvvevieenreneeeeennnnnens 594
— BTScomptabilité. .........c.cuvereeernnnnrennenns 141

(1) Extraits des fascicules annuels de « statistiques des enseignements », publiés par e ministére de I'Educa-
tion nationale (Service central des statistiques et sondages).
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4. L’EVOLUTION DES EFFECTIFS FORMES
4.1. Avant 1965

— La sortie la plus importante de I'appareil scolaire se fait au niveau du
BEC premiére partie (plus de 20 000 candidats présents & I'examen en 1964).

— Il existe peu de préparations aux CAP dans les établissements publics.
La préparation se fait en méme temps que I’enseignement préparatoire au BEC dans
les cours complémentaires commerciaux. Mais le CAP est un examen prisé par tous
les éléves y compris ceux poursuivant des études plus longues.

— Le BSEC progresse peu et reste trés minoritaire.

— Les formations hoteliéres et sociales progressent lentement.

— Les formations techniques supérieures occupent une place marginale.

— Le BP est apprécié. Le BP de comptable permet d’exercer la profession
libérale de comptable agréé.

Le tableau page suivante indique |‘évolution des candidats aux examens
de « brevets » de 1955 a 1970.

4.2. Aprés 1965
a) Restructuration de l'appareil éducatif

Cette restructuration va conduire :

— 3 transformer les sections préparatoires au BEC implantées dans les
lycées en sections préparatoires en trois ans, d’abord & un BSEC {régime transitoire)
puis au baccalauréat de technicien ;

— & transformer la plupart des sections BEC implantées dans les colléges
d’enseignement général en sections préparatoires en deux ans au CAP puis ultérieure-

ment au BEP ; h

- a transformer les sections BEH et BES en sections de technicien en
trois ans (apreés la classe de troisiéme) ;

— 3 développer dans les colléges d’enseignement technique (futurs
LEP) des sections préparatoires aux CAP en trois ans.

Toutes ces préparations vont connaitre une croissance trés importante
et rapide

— En premier lieu les sections de technicien en trois ans aprés la classe
de troisiéme conduisant d’abord au BSEC puis au BTn G (9 713 candidats présents
au BSEC en 1966, 26 142 au BTn en 1970).

— Le BEP qui passe de 28 054 candidats présents en 1970 pour les trois



EVOLUTION DU NOMBRE DES CANDIDATS AUX EXAMENS DE L’ENSEIGNEMENT TECHNIQUE
DE 1955 A 1970

BEC "BSEC B.EM. B.E.S.

Années 1ére partie nz(ft:‘\::a‘:::g:i:\: 1ére patie nztftmgal:la:gigi:\te Iére partie gj&cga‘:xaiggei:\te lére partie | :cfxia%l:g;i:\te

P R P R P | R P R P R P R P R P | R
19ss | 19201 8173{ 3384| 2457) 399 | 136 | 336 196 | 302 | 228 2 1| s64 | 239 345 186
1956 | 20308] 8137| 3897| 2441 318 | 155 | a8 213 | 434 | 210 2 1| so8 | 260 3719 | 261
1957 | 20755 8380| 4074| 2551 461 | 222 | 510 222 | 428 | 240 12 8| sss | 294 348 | 222
1958 | 16179] 7723| 3667| 2514 310 {190 383 217 | 342 | 101 9 7| s14 | 306 336 239
1959 | 17987] 7834| 4s84| 3408 | 228 | 123 | 465 289 | 307 | 185 10 3| as1 | 292 332 266
1960 | 13052| 93ss| 3628( 3240| - . 811 424 | . . 349 | 281 ] s61 | 399 310 2n
1961 | 20290 14574 | 8779 7235| - - 725 ss6 | - . 363 | 269 | 620 | 449 358 | 312
1962 . - l11926 | 8090 | - - L1767 | 1313 . . 410 | 31| - . 534 | 466
1963 . - |12650} 9317{ - - 12059 | 1459 | - . 410 | 308 | - . 759 | 615
1964 . - l209s1 14546 | - - | 3347 | 2403 . . 414 | 3331 - - toe] 918
1965 . - 2751321485 | - - | 6229 | 4s07 | . - 398 | 284 | - - | rasa]| s
1966 . - |31245]228%0 | - - fomns | 71295 ; . 80 64 | - . s714 | 341
1967 . - |31s74 21028} - - |13338 | 9620 | - . 10 4y - . 322 193
1968 | . - 3227|2371 - - N1sss | 14891 ; ) ; . . . 63 36
1969 || - - Loaes| oeo| - | - |iaars froes | . | . i A N . i

! {2) 3
1o70 | - . . . . - | 2446 | 1869 . . . . . . . .
| ) )

(2) Statistiques incomplétes

(3) Manquent Paris et Amiens (environ 1 200 candidats présentés)

Extrait de la note d'information n® 109 du Service Central des statistiques et des sondages du Ministére de I'Education nationale,
24 septembre 1971

-8EL -



-139-

_spécialités comptabilité, sténo—dactylo'et commerce 451644 en 1980 (pour les mémes
spécialités). Il faut ajouter le BEP agent administratif qui de 7 397 candidats en 197
passe & 16 031 en 1980. -

— Le développement de sections en trais ans au CAP et la mise en place
des BEP (remplagant pour partie seulement des sections préparatoires au BEC) et la
croissance des sections de technicien concourent & la formation de personnels ter-
tiaires A deux niveaux : V et |V, alors que précédemment les flux étaient plus homo-
génes compte tenu de la prédominance du BEC.

— On doit noter le développement spectaculaire des formations para-
médicales et sociales surtout dans la période proche entre 1975 et 1980. Cette crois-
sance est-elle en rapport avec le marché de I'emploi ?

BES — BT — BTn FB8 :évolution des candidats présents a I’examen

1965 1968 1970 1973 1975 1980

gargons| filles lgarqons| filles [gargons| filles [gargons) filles |gargong filles |gargons| filles

BES

— option secré-
tariat médico-
social ..cecoreeen 1067

— option éco-
nNOMat .ocverevee 387

BT

professions para-

médicales et

sociales :

— option secré-
tariat médico-
social ........... 1495 2355

— option ges-
tion collecti-
Vité vriiennee 215 4 191

BTn F8
{sciences médico-

sociales) ..cveeuennene 15 | 3066 | 46 | 4599| 129 {9711

Source : ministére de I'Education nationale, op. cit.

Les tableaux qui suivent retracent I’évolution des candidats présents aux
examens de 1965 & 1980 des CAP, BEP, BEC, BSEC, BTn G, et permettent de se

rendre compte des effets de la restructuration de |'appareil scolaire issue des réformes
de 1959, 1962, 1965.

Le CAP, dont les effectifs progressent moins que ceux des autres diplo-
més présente la caractéristique ancienne de rester un « dipldme de qualification »
apprécié non seulement par les éléves du cycle court conduisant au BEP mais égale-
ment par les éléves du cycle long et des candidats de |'extérieur, engagés dans la profes-
sion. Nous illustrerons ce propos par les données statistiques de la session 1980.
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Evolution des candidats présents aux examens

de 1965 a 1980

CAP
1965 1968 1970 1975 1980
gargans | filles lgargons| filles |gargons | filles lgargons | filles lgargons] filles
CAP sténo-dactylo...cseens 17328 941 246) 33 965 26632 093 160 |34 949 151|36 329
CAP aide-comptable....... 1538417872 [17375/ 20149 | 17 167|22304 | 16 731 {25592 | 13 12926 350
CAP employé de bureau 167 758 | 5816{32355
option commerce ... .| 2461|26 167 | 3 389] 27686 3641{23895 | 4295 |22513
option transport .......... 329 127 82 123 116 94. 85
BEP
1970 " 1975 1980
gargons | filles | gargons | filles |gargons| filles
BEP sténodactylo-correspondanciére 202{13 904 189 |21 988 115124 289
BEP comptabilité R 5509] 6784 | 6538 [10099| 7 900]13 548
re
BEP commerce 1979 sassion 1969 628| 1027 1528 | 2071| 1909| 3883
BEP agent administratif 2105| 5272 | 3630 | 8787 388912142
BEP agent du transport 1818 so55ion 1972 285 | 207] 333| 277
BEC
1965 1968 1970 1975 1980
garcons | filles | garqons | filles |gargons | filles [gargons | filles |gargons| filles
BEC secrétariat ............ 70|14 396 265] 15 927
BEC comptabilité ......... 59321 6222 7701] 7547 derrjiére sessfon 1968
BEC commerce .......... 117 836 337 450
BSEC-BTn G
1965 1968 1970 1975 1980
garcons | filles | gargons| filles |gargons| filles |gargons| fillas |garcons] filles
BSEC secrétariat ....ccoceee 2646 217] 8242
BTn G1 (techniques 1dre session 1969 611] 12409 685 |22 645 51026 983
administratives)
BSEC comptabilité ....... 2207 1184 | 4530| 3481
BTn G2 (techniques «...... 1dre session 1969 5545] 4799| 7439 | 8864 ] 9560|14 040
quantitatives gestion)
BSEC distribution ......... - 608 380
BTn G3 {techniques ...... 1dre session 1969 1757] 1021| 4648 | 4021) 4802| 5208
commerciales)

Source : ministére de I'Education nationale, op. cit.
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Origine scolaire des candidats présents a I’'examen

CAP : Session 1980

Employé de Employé de
.. . bureau Sténodactylographe comptabilité
Origine scolaire
gargons | filles gargons | filles | garcons filles
éme .
3°M¢ année CAPen3ans (| 4499 | 9460 23 | 6644 | 2453 | 5795
3 2éme année CAP en 2 ans
3 .
8 Autre année cycle court ..... 2401 8 045 46 112279 | 394 7820
o.
2nd cycle 1ong cveeeneeneinrnnens 86 1999 15 2 256 1118 2243
3éme annge CAP en 3 ans
813 6 516 27 6 479 1591 3056
w 2¢me annge CAP en 2 ans
E Autre année cycle court 693 2105 25 5618 1626 2597
2nd cycle long.....cccornereccnnne 11 42 6 240 84 133
CFA et cours professionnels 84 604 1 164 142 370
CNTE .covrerrrcennnvsnnsnseenenense 16 99 - 107 75 227
Cours de promotion sociale 126 761 1 636 946 2133
Autre origine ......ceeeeviseersasens 407 2724 7 1 906 1154 1976
TOTAL .ocvrcnrennnncnncnnrenseones 5816 }32355 151 36329 13129 | 26 350

Source': ministére de I'Education nationale, op. cit.
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. b) Mais cette période voit aussi.le développement des sections techniques
supérieures IUT - BTS.

Le BTS secrétariat est spécifique et n‘a pas son équivalent en IUT, il n’en
va pas de méme pour le BTS comptabilité et gestion d’entreprise ou une concurrence
s'instaure entre les deux filiéres.

Evolution des éléves présents aux examens

BTS
1960 . 1965 1970 1975 1980
gargons | filles | garcons | filles | gargons| filles | gargons | filles |gargons| filles
BTS secrétariat 594 .
1341 32 |4570 25 | 6310 21| 7936
178 | 297 1 1449 8] 1730
BTS comptabilité 141 429 214 1316 350 | 1091 727 | 1642] 1916
wr
1969 1970 1975 ' 1980
gargons| filles qarqonsl filles |gargons | filles ]gargons - filles
Administration des collectivités publiques
@F BNLIEPTLISES cevrererernsrsssrsecerseerseseseresssnsesorensas 676 130 670 226
option administration ........eceumuneccnnicseieses 7 145 57 374 454 1035
option financeslcomptabilité..........; .......... 143 60 | 1429 | 1042 329%
option parsonne! . 16 3 216 170 542
Techniques commercialisation .......ccceevereeennne 43 20 390 117 | 1362 745 6710

Source : ministére de I’Education nationale, op. cit.

" ¢) Le brevet professionnel régresse

Le BP de secrétaire n’attire que peu de candidates ce qui doit corres-
pondre au développement des sections préparatoires au baccalauréat de technicien et
des classes de premiére d'adaptation ouvertes aux titulaires du BEP.

Le BP de comptable qui ne représente plus la méme valeur au regard de la
profession libérale garde toutefois un nombre important de candidats. On note la
féminisation croissante des effectifs comptables.

1955 1960 1965 1970 1975 1980
gargons| filles |gargons| filles |gargons| filles }gargons| fillas |gargons| filles |garcons| filles

BP compta-

ble...ueu 3076 1351 684 | 205 865 | 278 966 | 440 903 758
BP secré-

taire weeee 497 421 479 2 | 270 6 | 135 1 187

Source : ministére de I'Education nationale, op. cit.
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5. LISTE DES DIPLOMES SANCTIONNANT ACTUELLEMENT DES FOR-
MATIONS « TERTIAIRES DE BUREAU »

Certificats d'aptitude professionnelle (CAP)
50—3108 — Employé de comptabilité

50—3322 — Employé de bureau
50-3001 — Sténodactylographe

50—-3102 — Employé d’assurances

50-3107 — Banque _
50-3105 — Employé de bourse

Professions immobiliéres :

50-2904 — Option A : Commis d’administrateur de biens et de syndic
de copropriété

50-—-2905 — Option B : Commis d'agent immobilier et de mandataire
en vente et de fonds de commerce

Brevets d'études professionnelles (BEP)

51-29801 — Agent administratif

51-3106 — Comptabilité et mécanographie

51-3002 — Sténodactylographe-correspondancier

Professions de l'assurance, de la banque et de la bourse :

51-3110 — Option A : Assurance
51-3111 — Option B : Banque et bourse

Commerce :

51-3314 — Option A : Employé des services commerciaux
51-3315 — Option B : Employé des services de vente

51-3319 — Agent du transport

Baccalauréats de techniciens (BTn)
43-3306 — Techniques commerciales (G3)
43-3303 — Techniques administratives (G1)
43-3104 — Techniques quantitatives de gestion (G2)

43-3709 — Sciences médico-sociales {F8)



Brevets de technicien (BT)

42-3917 —

42-3407 —
42-3408 —
42-3409 —

42-3317 —
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Hbétellerie Option B : Réception et tiches de secrétariat
Tourisme :

Option A : Voyage et transport de voyageurs

Option B : Information touristique

Option C : Hotesses

Transports -

Brevets de technicien supérieur (BTS)

32-3101 —

32-3001 —
32-3002 —

32-3915 —
32-3916 —

32-3924 —
32-3925 —

32-3402 —
32-3403 —

32-3407 —

32-3113 —

Comptabilité et gestion d'entreprise
Secrétariat :

Option A : Secrétariat de direction
Option B : Secrétariat trilingue

Gestion des hétels et restauration (8) :

Option A1 : Gestion hoteliére
Option A2 : Gestion d’entreprises de restauration collective

Hétellerie — AResi‘auration (9) :

Option A : Hotellerie
Option B : Restauration

Tourisme

Option 1 : Techniques de production et de vente

Option 2 : Accueil (guide, interpréte, courrier, information,
animation) :

Option 3 : Administration et aménagement

Assurance (10).

(8) BTS supprimés et remplacés par arrété du 24 juillet 1980. Dernidre session d’examen en 1982.
(9) Ce BTS remplace les deux précédents. Premidre session d'examen en 1983.
(10) Premiére session d’examen en 1982.
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Dipldme universitaire technique (DUT)
Départements :
— gestion des entreprises et des administrations
— Option administration
— Option finances-comptabilité
— Option personnel
— statistiques et techniques quantitatives de gestion
— techniques de commercialisation
— transports logistiques
Brevet de technicien supérieur agricole (BTSA)
Gestion de |'entreprise agricole

Autres formations tertiaires

— Dipléme d’études comptables supérieures

— Stages AFPA de sténodactylo, secrétaire, comptable.



- 147 -

ANNEXES
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Annexe 1
BIBLIOGRAPHIE DES ETUDES CONCERNANT

LE TERTIAIRE DE BUREAU

Cette bibliographie a été établie & partir d'une exploitation du fonds
documentaire du CEREQ et d’une interrogation de la base de données « Emploi-
Formation » du fichier FRANCIS.

Cette recherche documentaire s'organise autour de quatre rubriques,
reflets des thémes abordés dans ce dossier :

— Analyse des emplois et des formations.
— Evolution des emplois tertiaires.
— Impact des technologies nouvelles.

— Emplois des banques et assurances.
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I. ANALYSE DES EMPLOIS ET DES FORMATIONS
Le Répertoire frangais des emplois

CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. Les
emplois-types de la gestion et de I'administration des entreprises. Cahier 4 du Réper-
toire frangais des emplois. Paris : Documentation Frangaise, 1977.

CENTRE D’ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. Les
emplois-types de V'information et de la communication : information et communi-
cation de I'entreprise. Cahier 14-3 du Répertoire frangais des emplois. Paris : Docu-
mentation Frangaise, 1983.

Les documents de I’Office national d’information sur les enseignements et les profes-
sions (ONISEP).

— Collection « Les cahiers de I'ONISEP » et plus particuliérement :

o Les métiers de la comptabilité. Les cahiefs de 'ONISEP no2, 2°%me
édition, déc. 1980, 50 p.

o Les emplois du secrétariat. Les cahiers de I'ONISEP n° 18, 3¢™® édi-
tion, janv. 1983, 64 p. ‘

— Collection « Avenirs »

L’information se trouve répartie entre plusieurs numéros de la Col-
lection. Se reporter aux tables des matiéres annuelles.

Les publications de I'INSEE

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DES ETUDES ECONOMIQUES.
OBSERVATOIRE ECONOMIQUE REGIONAL DE DIJON. « Les CAP et les BEP
du tertiaire » Réd. par S. BAROIN. Dossiers économiques de la Bourgogne n°8,
mars-avril 1979, pp. 9-10.
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Il. EVOLUTION DES EMPLOIS TERTIAIRES

BUTTNER (0.). « Localisations et évolutions deAI’er"nploi industriel et tertiaire ». Par
O. Buttner, B. Gomel et R. Mathieu..  Cahiers du Centre d'études de I’'emploi, n°23,

1981, pp. 72-144.

CENTRE D'ETUDES DE L'EMPLOI. Secteur tertiaire et emplo"i. Bulletin d’infor-
mation n°52, oct. 1981.

"CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCFIES SUR LES QUALIFICATIONS. Les
emplois tertiaires des entreprises industrielles. Par Florence Audier. Paris : Documenta-
tion Frangaise, 1981. (Dossier du CEREQ n°29).

CENTRE D'‘ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. Etude
sur les emplois tertiaires dans |'industrie. Compte rendu de : L’enquéte sur les fonc-
_ tions tertiaires et la sous-traitance. Par Florence Audier. Paris : CEREQ, 1980.

CENTRE_ D'ETUDES PROSPECTIVES D’ECONOMIE MATHEMATIQUE APPLI-
QUEES A LA PLANIFICATION. Le tertiaire, arborescence de I’accumulation capi-
taliste : prolifération et polarisation. Par Alain Lipietz. Paris : CEPREMAP, 1980.

CENTRE DE RECHERCHE SUR LE BIEN-ETRE. L'évolution du travail tertiaire.
Par Daniéle Linhart. Paris : CEREBE, 1978.

CFDT. Le tertiaire éclaté. Paris : le Seuil, 1980.

COMMISSION D'ETUDE GENERALE D'ORGANISATION SCIENTIFIQUE. Nou-
veaux outils pour la gestion du personnel de secrétariat. Boulogne : CEGOS, 1981.

COMMISSARIAT GENERAL DU PLAN. Emplois dans les services. Rapport du Groupe
d_e travail. Paris : Documentation Frangaise, 1980. (Préparation du géme plan),

CONSEIL ECONOMIQUE ET SOCIAL. L'emploi dans le secteur tertiaire : avis adopté
par le Conseil économique et social. Rapport présenté par M. Pierre Bellon. Paris :
Conseil économique et social, 1978.

DELEGATION A L’AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET A L’ACTION REGIONA-
LE. Activités tertiaires et inflation. Institut de recherche et d’information socio-écono-
miques. Par Frangois de Lavergne et Josiane Chatellet. Paris : Documentation Franqaise,
1978.

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DES ETUDES ECONOMIQUES.
« L'économie des services marchands de 1960 & 1980. Contribution a !’étude du sec-
teur tertiaire ». Par Michel Braibant. In : Archives et documents, n°37, nov. 1981.

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DES ETUDES ECONOMIQUES.
« Le tertiaire insaisissable ? » Par M. Braibant. Economie et statistique, n°® 146, juil.-
ao(it 1982, pp. 3-17.
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Il. L'IMPACT DES TECHNOLOGIES NOUVELLES.

AGENCE NATIONALE POUR L’AMELIORATION DES CONDITIONS DE TRA-
VAIL. Centre d'analyse des données et de documentation. Bibliographie :infor-
matique de gestion, contenu et conditions du travail administratif. Montrouge :
ANACT, 1979. :

AGENCE NATIONALE POUR L'‘AMELIORATION DES CONDITIONS DE TRA-
VAIL. Informatique de gestion :contenu et conditions du travail administratif. Par
Y. Gateau, J. Gautrat, J.-P. Grolier et alii. Montrouge : ANACT, 1977.

ASSOCIATION FRANCAISE POUR LA CYBERNETIQUE ECONOMIQUE ET
TECHNIQUE. SICOB « Bureautique ». Actes du congrés 1982. Paris : AFCET, 1982.

ASSOCIATION POUR LE DEVELOPPEMENT DES CONNAISSANCES ET DES
ETUDES ECONOMIQUES D'ENTREPRISES. Etude sur les besoins de formation
continue engendrés par le développement de la bureautique. Paris : C3E,1981.

BUREAU INTERNATIONAL DU TRAVAIL. Microelectronics and office jobs : the
impact of the chip on women’s employment. Par D. Werneke. Genéve : BIT, 1983.

« La Bureautique :informatique et électronique dans les bureaux et secrétariats ».
Informatique et gestion, n°86, avril 1977, pp. 21-54.

CENTRE DE RECHERCHES EN ECONOMIE INDUSTRIELLE. UNIVERSITE DE
PARIS XIll. La Bureautique : quelle politique sociale pour quelle technologie. Rap-
port d'un Groupe de travail réuni sous la présidence de M. Olivier Pastré & la demande
de M. Gabriel Mignot, délégué a I’'Emploi. Paris : Délégation a {'emploi, 1983.

CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. L'infor-
matisation des activités de gestion. Mutations en cours et perspectives. Par Chantal

Cossalter et Giséle Denis. Paris : Documentation Frangaise, 1982. (Dossier n°33 du
CEREQ).

CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. La
Bureautique aux U.S.A. Par N. Mandon. Paris : CEREQ, 1982.

CENTRE D’ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. Les
emplous de secrétariat et emplois de bureau connexes. Analyse des structures profes-
sionnelles et de leur évolution. Incidences de I'évolution technologique sur les exi-
gences de qualification et de formation. Paris : CEREQ, 1979.

CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS.
Incidences de l'introduction des machines 2 écrire dotées d’'une mémoire sur les em-

_plois de secrétariat chargés de dactylographie. Par N. Mandon. Parls CEREQ, 1977.
(Documents du CEREQ, ne31).

CENTRE D'ETUDES ET DE RECHERCHES SUR LES QUALIFICATIONS. L'infor-
matisation des activités de bureau :les incidences de I'introduction des machines a
écrire dotées d’'une mémoire ou machines de traitement de textes sur |'organisation
et I'emploi de secrétariat. Par N. Mandon. Paris : CEREQ, 1980. (Thése de 3¢ cycle).
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COCKROFT (David). « L'évolution technique et I'emploi dans les bureaux ». Revue
internationale du travail, vol. 119, n°6, nov.-déc. 1980, pp. 741-759.

ECOLE DES HAUTES ETUDES EN SCIENCES SOCIALES. Les machines de traite-
ment de texte et leurs répercussions sur le personnel concerné. La productivité, enjeu
social dans un grand organisme international. Par Margaret Glogau, sous la dir. de
M. Henri Aujac. Paris : Ecole des hautes études en sciences sociales, 1982.

FRAYSSINET (Jean). La Bureaucratique. L’administration frangaise face & l'infor-
matique. Paris : Berger-Levrault, 1981. (Coll. « L'administration nouvelle »).

INSTITUT D'‘ETUDES ET DE DEVELOPPEMENT « ENTREPRISE ET PERSON-
NEL ». La bureautique aux Etats-Unis. Voyage d'étude, juin 1982. Rapport réalisé
par Claudine Gillot, avec la collaboration de H. Douard, N. Mandon, et J.-C. Colombat.

Paris : Entreprise et Personnel, 1982.

INSTITUT D'ETUDES ET DE DEVELOPPEMENT « ENTREPRISE ET PERSON-
NEL ». L’évolution des métiers de secrétariat consécutive a l'introduction de la bureau-
tique dans les entreprises. Par Henri Douard, Claudine Gillot. Paris : Entreprise et
Personnel, 1981.

INSTITUT DE DEVELOPPEMENT ECONOMIQUE ET TECHNIQUE. COMMISSION
D'ETUDE GENERALE D'ORGANISATION SCIENTIFIQUE. Incidences de l'intro-
duction de la bureautique sur les conditions de travail des dactylos. Par Jacques Melese,
Jean Guinet, Anne Broillard, Gérard de Couyssy, Dominique Delaunay. Suresnes :
IDET-CEGOS, 1980.

INTERNATIONALES INSTITUT FUR MANAGEMENT UND VERWALTUNG.
Der Einfluss des Einsatzes neuer Informationtechnik auf Tatigkeiten in der Verwaltung -
eine empirishe Untersuchung. Par Angela Dirrheimer. Berlin : IIMV, 1981.

MANDON (Nicole). « Du traitement de texte a la bureautique : Incidence et enjeux
pour le personnel de secrétariat et de bureau ». Revue du SCOM, n°86, oct.-déc.
1982, pp. 25-30.

SALZMAN (C.). « Etude d'impact de l'informatique sur I'emploi comptable ». Travail
et méthodes, n°371, mars 1980, pp. 19-25.

UNIVERSITE DE PARIS-DAUPHINE. INSTITUT DE RECHERCHE ET D’'INFOR-
MATION SOCIO-ECONOMIQUE. Automation, travail' et emploi : étude empirique
des principaux automatismes avancés et éléments d'approche macro-économique.
Par D. Meyer, J.-L. Truel et R. Zarader. Paris : Université de Paris-Dauphine, 1979.

UNIVERSITE PARIS IX-DAUPHINE. U.E.R. SCIENCES DES ORGANISATIONS.
Les attitudes syndicales face a l'informatisation des emplois de bureau :le cas de la
CGT. Par Régine Bercot, sous la dir. de Pierre Rosanvallon. Paris : Université Paris
IX-Dauphine, 1982. (Doctorat de 3¢™e cycle).
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LEGENDRE (Michéle). Les attitudes et les comportements des employés de bureau
parisiens. Paris : CNRS. 1978.

ROGER (Pierre). Employés :le mythe du tertiaire. Paris : Editions sociales, 1980.

ROY (Jacques). « Les cercles de qualité en milieu administratif ».. Revue frangaise de
gestion, n°39, janv.-fév, 1983, pp. 58-65.

SAINT-GEOURS (Jean). « Le développement du secteur tertiaire peut-il sauver la
croissance et I'emploi ? » Revue d'économie politique, n°3, mai-juin 1982, pp. 291-
312,

« Le tertiaire en question :logique de l'informatisation biens ou services ? Proléta-
risation et polarisation de I'emploi tertiaire, médicalisation de la société ». Critiques
de I'économie politique, n° 12, juil.-sept. 1980, pp. 6-144.

UNIVERSITE NANCY 2. Groupe de recherche sur I'éducation et I'emploi. VIé¢me col-
“loque : Economie du travail, tenu les 4 et 5 février 1982 & Nancy. Nancy : Université
Nancy 2. 1982,

UNIVERSITE DE PARIS |I. LABORATOIRE D'ECONOMIE SOCIALE. Analyse de
I'emploi tertiaire : une approche de I'évolution des branches du tertiaire marchand.
Par G. de Bonnafos, M. Le Vaillant, D. Sagot-Duvauroux, sous la dir. de M. Verniéres.
Paris : LES, 1983. :

UNIVERSITE DE PARIS |. LABORATOIRE D’ECONOMIE SOCIALE. Analyse de
I'emploi tertiaire. Recherche méthodologique. Par E. Archambault, M. Bertrand,
. G. de Bonnafos et al.. Paris : LES, 1980. :

UNIVERSITE DE PARIS |. LABORATOIRE D'ECONOMIE SOCIALE. Collogue
des 26 et 27 novembre 1981 : Redéploiement des services. Paris : LES, 1981.

UNIVERSITE DE PARIS I. LABORATOIRE D'ECONOMIE SOCIALE. Etudes sur
les qualifications et emplois du tertiaire. Par J.-P. Faugére, J.-M. Le Gall, E. Verdier,

C. Voisin. Paris : LES, 1978.
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IV. EMPLOIS DES BANQUES ET ASSURANCES

BOISARD (Pierre) RANCHON (Patrick). Informatisation et emploi dans les banques
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