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GUIDE POUR IA CONFECTION DES PLANS D'ORGANISATION

DEFINITION

Un plan d'organisation est une représentation de l'organisa-
tion du travail a l'intérieur d'une unité administrative.

’

OBJECTIF

Concevoir 1'organisation du travail a 1'intérieur d'une unité ad-
ministrative de facon & supporter les objectifs des échelons su-

périeurs dans le cadre des politiques approuvées.

CONTENU .

Le plan d'organisation d'une unité administrative comprend:

a) © Un organigramme sommaire la situant dans sa Direction
générale.

b) Un énoncé des objectifs qui lui sont pertinents dans la

Direction générale 3 laquelle elle appartient.

c) Un énoncé des principales politiques qui régissent son ac-

tion.
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d) Une déf_in_ition de sa vocation.

e) Un organigramme détaillé montrant les groupes de travail

qui la composent (services, divisions, sections, etc.).

f) Une description de la vocation ou du réle de chaque groupe

de travail.

g) Une description de fonction du personnel de direction’ (for-
mules F-1 pour la Direction, le Service, la Division, la

Section).

METHODOLOGIE SUGGEREE

L'étude portant sur l'organisation du travail d 1'intérieur d'une
unité administrative peut suivre les séquences analytiques sui-

vantes:.

a) Relevé de la situation actuelle

Le but de cette étape est de fournir une connaissance aussi
compléte que possible de 1'unité administrative considérée

et du milieu dans lequel elle évolue.



Les informations recueillies peuvent porter notamment sur

les aspects suivants: sa vocation, ses objectifs, ses po-

litiques, son évolution passée et future, ses programmes

d'activités, ses canaux de communications, etc.

Analyse de la situation actuelle

Cette étape a pour buts:

a) d'évaluer dans quelle mesure la situation actuelle per-
rﬁét d l'unité adm_inisti‘ative considérée de cohsolider
le_'s objectifs et les politiques des paliefs supérieurs;

b) d'identifier les obstacles majeurs;

c) d'énoncer les principes qui guideront les actions & en-

treprendre .

Projet préliminaire

Cette étape constitue une premiére approche a la solution des

problémes identifiés aux étapes précédentes.

Des alternatives de structures sont évaluées et une ‘d‘é'finition
préliminaire de la structure qu‘i. semble la plus appropriée est

établie, -



On y retrouve alors les éléments mentionnés au chapitre -

"Contenu".

Projet final

Le projet préliminaire est étudié par les autorités concernées.

Les modifications sont apportées s'il y a lieu et une décision

finale est prise sur le plan d'organisation de 1'unité adminis~-"

trative concernée,
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DEFINITION DES TERMES

OBJECTIF

L'énoncé des résultats que l'on vise d atteindre.

VOCATION

Définition des fonctions principales ou le réle des unités adminis-

tratives.

POLITIQUE

Un choix que le dirigeant fait entre différentes fagons de réaliser un

objectif.




