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La cartographie des processus

DEFINITIONS
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- Processus :
« enchainement d’activités ou d’ensembles d’activités, qui est alimenté par des entrées, qui disp

En général, on distingue 3 types de processus : processus de réalisation (opérationnels), de pilot:

Composantes d’un processus :
Acteur = personne, entité organisationnelle ou application qui a la responsabilité de la réalisatio

activités du processus

Ressources = moyen informationnel, financier ou matériel, utilisé par une activité, produite par
du méme processus ou d'un autre processus. Elle ne fait pas 1'objet d'une transformation durant |
Activité = action, unité de travail réalisée au cours d’un processus, avec un début et une fin bien
Evénement = quelque chose qui arrive et qui influence le déroulement d'une activité, en la décle
Il ne représente aucun travail, ne consomme donc aucune ressource et ne produit aucun résultat.
Résultat = concrétisation partielle ou finale en sortie convergeant vers [’objectif du processus

- Cartographie des processus :

Il s’agit de la représentation graphique formalisée d’un ou plusieurs processus.

La cartographie est liée a 1’analyse des processus, car elle permet de modéliser et de représenter



La cartographie des processus

a3 Chaine de valeur:
- L : .
o =‘ Gestion des documents et des archives

Quelques exemples :

Source : Servigne, Sylvie, « Systémes informatiques - Conception. architecture et
urbanisation des systemes d'information », Encyclopeadia Universalis.
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Il existe plusieurs modeles de représentations graphiques développées notamment dans le cadre
FIPEC (méthode LEAN), chaine de valeur de Porter, etc. IDEF, BPSS, OSSAD, ebXML, Even

Ces types de cartographie permettent de satisfaire différents besoins : stratégiques, de gestion, o
- FIPEC (modélisation qui vient du Lean) = fournisseur, intrants, processus, extrant et client

- UML = diagramme de flux qui représente un enchainement d’activités

- cartographie de SI = plusieurs couches de cartographie qui débutent par la couche métier puis 1



La cartographie des processus
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Business Process Model and Not:
firy

(BPMN)

Le BPMN

omg.org/spec/BPMN/2.0/PDF
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Le BPMN est la norme qui a été retenue par la Ville de Québec, car elle répond au besoin d’avoil
Il s’agit d’une norme internationale de notation des processus métiers basée sur un ensemble de

Cette norme est maintenue par I'Object Management Group (OMG) depuis 2005. Sa 1™ version
La version actuelle de BPMN est la 2.0 (2011).

Le BPMN permet de répondre aux besoins :
- Des utilisateurs/opérateurs (pour le suivi et la réalisation des processus)
- Des analystes d’affaires (pour la modélisation et I'optimisation des processus)

- Des spécialistes en Tl (pour I'automatisation des processus)

Car il offre 3 niveaux de modélisation :
- niveau descriptif (niveau sur lequel nous allons nous concentrer)
- niveau analytique

- niveau exécutable (tous les symboles du BPMN) pour les spécialistes en Tl
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4 concepts de base en BPMN :

* Activités \’ |

TACHE SOUS-PROCESSUS

* Flux \' e o

. O @ 0]
° Evenements EVENEMENTDEDEPART  EVENEMENT INTERMEDIAIRE EVENEMENT DE FIN

* Passerelles ™. ». Q

EXCLUSIVE PARALLELE INCLUSIVE
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Les concepts et leurs représentations graphiques (ici les couleurs sont celles de la charte graphiq

Flux = symbolisé par des fleches qui indiquent les flux d’orchestration qui détermine I’ordonnar

Passerelles = permettent de contrdler le flux d’orchestration en proposant des chemins paralleles



1.

Sutsec Modélisation de processus avec BPMN - Ville de Québec ST
Evénements Activités Objets / Données
L'événement de début indique I'endroit ol un Tout travail qui peut étre réalisé par un .
processus particulier démarre v humain ou un systéme dans un processus Représente ce dont a besoin une tiche pour sa
réalisation ou ce qu’elle produit

Représente un entrepdt de données

oli un processus particulier démarre suite A la
réception d'un message

Uévénement de début - Message indique Iendroit
ege Inciue fendror Travail réalisé par un humain 4 Faide d'un
systéme
Travail réalisé par un systéme sans

L'événement de début - Minuterie indique I'endroit
©® iterventon humaie T —

oli un processus particulier démarre suite & un délai
spécifique

Représente un ensemble de taches non . n
S e Exclusif - Un seul flux entrant est nécessaire et un
seul flux sortant est permis sous une condition bien

changement dans le cours normal d'un processus a

© L'événement intermédiaire indique I'endroit ol un
liew

détaillé dans un processus 4 part
précise

. Vévénement de fin indique 00 un processus se Souprocaes tendu Représente un ensemble Paralldle - Tous les flux entrants doivent étre requs
pour donner suite au processus et tous les flux

termine sans action spécifique
de taches devant étre
7 A sortants sont actifs et le processus fonctionne en
Vévénement de fin Immédiate indique que toutes les détaillé dans un processus paralitle

Inclusif - Un seul flux en L est nécessaire et

condition bien précise

immédiaten

L'événement de fin - Message indique oli un processus
se termine avec I'émission d'un message

Flux séquentiels "
q P . {,;_;_} Artéfacts
»  Utisé pour Fordre d'une séquence | Sert & ajouter des commentaires ou de
dactivités . + [,,.,“,,.m,. Iinformation additionnelle pour mieux expl
o ———p Utlisé pour représenter les messages ' + ! la processus

entre 2 processus distincts !

Sert & regrouper des éléments dans un |

© modéle

Utilisé pour associer des données, du texte
et tout autre artéfact entrants ou sortants

VILLE DE QUEBEC

Charte graphique de la Ville de Québec pour le BPMN
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* Un exemple de cartographie BPMN :
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2. L’analyse processus

ISO 26122 - Information et documentation -- Analyse des
processus pour la gestion de l'information et des documents
(2008)

* Pour qui ?

e Pour quoi ?
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Dans notre contexte professionnel, la cartographie de processus vient s’inscrire dans une démarc

L’analyse processus est une démarche développée dans le domaine de la conception et de ’arch:

Cette démarche a été reprise dans de nombreuses normes ISO, dont la famille des normes ISO 9

La norme ISO 26122 : adoptée en 2008 et découle de la norme ISO 15489. Cette norme place |

Pour qui ?

Elle s’adresse aux professionnels de la gestion documentaire et aux analystes d’affaires respon

Pour quoi ?

Le but de I'analyse processus est de recueillir I'information concernant les transactions, les pro

L’analyse processus vient :
« - fournir une identification claire des conditions de création documentaire, facilitant ainsi Ic

la gestion des documents au fil des processus;



2. L’analyse processus

L’1SO 26122 définit 2 types d’analyse processus :

Niveau fonctionnel
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Analyse fonctionnelle :
De type top-down, elle se concentre sur les objectifs et les buts a atteindre en regard des fonct

Elle est indépendante de la structure organisationnelle. La norme propose 4 étapes (selon le bt
- identification des buts et stratégies de I'organisation

- identification des fonctions de I'organisation qui permettent d’atteindre ces buts (permet par
- identification des processus qui constituent ces fonctions

- identification des éléments constitutifs des processus (niveau de I'analyse séquentielle)

Analyse séquentielle :
Elle permet de représenter un processus d’affaires en une séquence linéaire et/ou chronologiq
des interventions spécifiques.

C’est la démarche qui a été utilisée dans le cadre du projet de révision des processus de soutien

10



3. Retour d’expérience

Projet de révision des processus de soutien en

gestion documentaire a la DGDA

*Buts :
Cartographier e ri u tra n gesti
documentaire
- Formuler des recommandations

eparer I'implantation de la GID
® Durée : 500h du 11 janvier au 29 avril 2016
I |  VILLE DE QUEBEC

Stage de maitrise en archivistique (janvier a avril 2016) réalisé a la Ville de Québec (DGDA) :

- amélioration de la réalisation des activités en gestion documentaire

- amélioration de la gestion des documents de la DGDA

11



3. Retour d’expérience

*Méthodologie :

= Collecte d’informations (entrevues)
= Cartographie des processus existants (BPMN)

= |SO 15489 et famille des normes ISO 30300
= BAC, Commissariat a I'information du Canada, milieux municipaux

= Cartographie des processus révisés (BPMN)

12 % | VILLE DE QUEBEC

1. Analyse processus de type séquentielle (cf. ISO 26122)

Collecte d’informations (entrevues) :
- Nom du processus de travail

- Objectif(s)

- Elément(s) déclencheur(s)

- Activités

- Acteurs impliqués

- Interactions avec d’autres processus

- Documents produits et recus

Cartographie présentée a I’équipe de la gestion documentaire et validée par elle (avec identificat
- Formation des responsables de postes de classement

- Suivi des responsables de postes de classement et gestion des acces dans Gestion Virtuelle (G\
- Controle de la qualité

- Support direct a la clientele

(sauf : mise a jour du plan de classification et du calendrier de conservation, acces aux documen

12



3. Retour d’expérience

Processus de formation des responsables de postes de classement :
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A titre d’exemple, voici la cartographie du sous-processus de formation des responsables des po
- préparation de la formation

- inscription

- formation

- cloture

Plusieurs intervenants (dans les différents couloirs) :
- DGDA
- Responsable de poste de classement dans les UA

- Gestionnaire dans les UA

Dans une piscine a part :

- Division de la reprographie (Service des communications)

1 événement de départ de type minuterie

2 événements de fin possibles : pas de personne formée (car pas d’inscrit) ou personnes formée

13



3. Retour d’expérience

Programmer 1 date
toutes les 3 semaines
maximum pour chaque
- type de formation | 3
Créer les
Cours dans VIP
g R Réserver a salle |
€B + pour chaque date + = e
& = -
Périodicité .[‘ = X
variable ¥ [ B
F = + @
, B [+ a
Lo > =
Galo
L
A
14 W |  VILLE DE QUEBEC

Vue de détail du processus de formation : activités préparatoires pour la tenue d’une formation
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3. Retour d’expérience

15 “ PROGRAMME D'IDENTIFICATION VISUELLE |  VILLE DE QUEBEC

Vue de détail du processus de formation : activités qui viennent clore la formation apres que cell
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3. Retour d’expérience

* Bénéfices de la cartographie des processus :

e | imites

16 | VILLE DE QUEBEC

BENEFICES
1. Documentation des activités de la DGDA (pour le soutien en gestion documentaire)

2. Identification et mise en contexte des documents et des SI impliqués dans la réalisation ¢
Bénéfice tres important dans le cadre de I’'implantation de la GID a la Ville de Québec et plus gé

Remarque : il ne revient pas nécessairement a I’archiviste de cartographier les processus de trav.

3. Outil de communication
Car offre un support visuel tres efficace pour soutenir les discussions d’équipe.
- au sein de I’équipe en gestion documentaire (a permis de s’entendre sur une vision commune, «

- entre différents acteurs organisationnels (par exemple avec les instances responsables du déplo
4. Support a I’amélioration continue

Permet d’identifier des problemes dans les processus (activités devenues inutiles, délais importa

Exemples pour le processus de formation : automatisation de la sortie de rapports, suppression

16



4. Conclusion

La cartographie des processus :

un outil a maitriser
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Malgré les limites évoquées, les archivistes auraient avantage a maitriser cet outil, car :

- Les bénéfices sont nombreux;

- La cartographie de processus vient soutenir une approche rationnelle de la production documes
- Cet outil est de plus en plus utilisé dans les organisations tres normalisées (comme la ville de (
- Sa compréhension est aisée;

- C’est un outil visuel tres efficace pour faciliter la communication et la collaboration entre les a

17
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