Session 2011 BTS assistant de manager  Cas Arméria: barème et corrigé
Remarque: la 1ère partie doit être cohérente avec les éléments déterminants du contexte décrit dans cet encadré, qui n’est pas attendu des candidats.

Entreprise leader sur le marché agroalimentaire

Innovante, ouverte aux nouvelles technologies, favorisant l’implication de chacun.

Dans le cadre d’une restructuration du groupe (regroupement de 2 entités), il devient nécessaire d’harmoniser les procédures et méthodes de travail, notamment au niveau de l’archivage.
La mission de l’assistant porte sur l’analyse de la situation existante et des disparités de fonctionnement entre les entités du groupe. 
L’assistant doit rechercher des solutions permettant d’améliorer et d’harmoniser l’archivage des documents papier et numériques de l’entreprise.

I partie : diagnostic et proposition de solutions 

INTRODUCTION : rappel de la problématique, annonce du plan

I/ DIAGNOSTIC
A.
PROBLÈMES ET CONSÉQUENCES
	Problèmes
	Conséquences

	Pas de pratiques d’archivage communes (outils et procédures mis en place différents).
	Logistiques : difficulté ou impossibilité d'accès à l'information, problème de récupération des données

	Manque de connaissances des enjeux de la gestion documentaire
	Sécuritaires : non protection contre les intrusions, les indiscrétions ; pas ou peu de traçabilité, non respect des données personnelles

	Méconnaissance des enjeux légaux
	Juridiques : non production des données exigées lors d'un audit ou par un juge dans la forme requise ; non production des éléments de preuve ; respect des lois en vigueur 

	Sécurisation insuffisante des archives papier et numériques


	Patrimoniales et stratégiques : préservation fragilisée des traces historiques, du patrimoine intellectuel de l’entreprise, de la transmission du savoir-faire, de la culture commune

	Manque de rigueur dans les méthodes de gestion (perte de documents, erreurs)
	Organisationnelles : gestion non optimisée des données (redondances, conservation des données inutiles ou périmées)

	Risque de saturation des locaux et matériels de stockage inadaptés
	Financières : Augmentation des coûts (nécessité de faire évoluer le système d’archivage ou de dégager de nouveaux espaces d’archivage).

	Pertes de temps à rechercher, à refaire ;  
	Économiques : diminution des performances de l’entreprise



	Obsolescence des formats de fichiers et/ou manque de fiabilité des supports et des outils de restitution
	Techniques : difficulté de communiquer et d’échanger entre les entités du groupe, perte de données.


Annexe 1 : tableau d’analyse des dysfonctionnements constatés dans les méthodes d’archivage

	5M
	SIEGE
	UNITÉS DE PRODUCTION

	MATÉRIEL
	Documents papier

	
	Tailles différentes des boîtes à archive

Conteneur d’archivage peu pratique
	

	
	Documents numériques

	
	
	Plus de lecteur de disquettes pour les lire les disquettes existantes

	MÉTHODE
	Documents papier

	
	
	Pas de traçabilité de l’accès aux documents

Pas de procédure claire d’épuration des archives

	
	Documents numériques

	
	Pas de réel archivage

Stockage au format natif
	Impression systématique des courriels

Utilisation du format natif des documents

Aucune politique d’archivage

Risque juridique important

	MAIN D’ŒUVRE
	Documents papier

	
	
	Étiquetage des archives négligé

Mauvaise utilisation des boîtes à archives

Manque de rigueur dans l’archivage

	
	Documents numériques

	
	Absence de sensibilisation sur les enjeux de’ l’archivage

	MATIÈRE
	Documents numériques

	
	Grande variété de documents

Volume important
	

	MILIEU
	Document papier

	
	
	Local humide

Accès non sécurisé

Situation peu pratique (sous-sol)


Des décisions s'imposent pour atténuer, si ce n'est supprimer, la majorité des risques

B. SOLUTIONS D'AMÉLIORATION
Plusieurs solutions techniques et organisationnelles sont possibles mais impliquent au préalable une information voire une formation des personnels concernés.

1. Informer le personnel sur l’harmonisation des procédures

Quelle que soit la solution technique adoptée, il conviendra d'envisager :

· L'harmonisation des procédures dans les unités (créer un groupe de pilotage, associer les personnes impliquées).

· La formation des utilisateurs : durées légales de conservation des documents, valeur probante des documents numériques, sensibilisation aux différents types d’archivage, risques liés à la non confidentialité, informations sur les formats à privilégier pour l'archivage…

2. Améliorer l’archivage papier traditionnel
Avantages 

- pérennité de l’information conservée sur papier

- simplicité pour le classement et l'archivage (pas de formation pointue nécessaire)

- utilisation et consultation d’un document archivé sur support papier plus confortable

- qualité d’original préservée sur support papier

Modalités de mise en œuvre

·  Sécurité du fonds :

· Création d'une procédure permettant d'assurer la traçabilité des accès et des emprunts ;

· Locaux : proposition d'adoption du système mis en place au siège - clé électronique : 

· Demande de travaux pour supprimer les problèmes d'humidité, pour lutter contre les risques d'incendie dans tous les locaux non protégés.

· Action (réunion, note, etc.) de sensibilisation du personnel impliqué pour :

· Remplissage correct des étiquettes ;

· Sélection des documents avant archivage ;

· Traçabilité des versements et des destructions (tableau de suivi) ;

· Destruction régulière des archives périmées.

3. Améliorer l’archivage actuel des documents numériques

L'archivage électronique nécessite une approche spécialisée, tenant compte du système d'information, des contraintes spécifiques de l'entreprise et du contexte légal et réglementaire applicable. Il peut être mis en place par l'organisation soit indépendamment, soit comme suite logique d'une solution de GED.

Avantages 

· Garantie de l'intégrité du document

· Garantie de la valeur probante des documents

· Migration vers des formats et des supports pérennes

· Traçabilité

· Gestion des destructions

Dans l'immédiat, il faut envisager :

- Création d'une procédure

- Migration des supports périmés vers des supports à grande longévité

- Gestion des supports amovibles : vérification régulière et recopie avant fin de vie

- Réalisation de copies de sécurité

- Sensibilisation au risque de saturation des supports et à la gestion des versions

4. Envisager une solution interne de GED 
Avantages 

· Amélioration de la productivité (recherches rapides, plus de fluidité dans le traitement et la circulation de l'information).

· Accélération du partage, de la mutualisation des informations.

· Réduction de l'espace de stockage, diminution voire disparition de la duplication des données.

· Reproduction rapide des documents en cas de besoin.

· Sécurisation des données sensibles: contrôle d'accès, cryptage…

· Meilleure qualité des documents qui ne subissent pas le vieillissement du papier.

· Meilleure réponse aux contraintes légales en matière d'archivage.

· réductions des coûts liés à l'exploitation des documents : 

· coût total des archives courantes : 41 339 + 62 559 = 103 898 euros 
· économie réalisée avec la mise en place d’une GED : 103 898 * 80% = 83 118,4
Modalités de mise en œuvre

· Achat de matériel dédié : le temps épargné pour les recherches peut être estimé à 80 %. On peut donc transformer le temps de recherche économisé en temps consacré à la numérisation et à d'autres tâches plus rentables pour l'entreprise. Achat matériel, logiciel et coût de maintenance à prévoir.

· Réfléchir aux supports de stockage (serveurs dédiés…) et aux stratégies de sauvegarde.

· Prévoir une formation des personnels sur le nouvel environnement informatique.

· Établir le référentiel documentaire
5. Externaliser l’archivage
Avantages 

· Surfaces libérées

· Entreprise cliente déchargée des opérations d'archivage, de recherche et de destruction

· Archives sécurisées

· Réduction des dépenses liées aux locaux et aux opérations sur le fonds : La comparaison des coûts fait apparaître une économie possible d'environ 18623,95 € par an (détails des calculs ci-dessous)

· Total archives définitives du siège et des 2 unités de production (document 1- annexe 3) 15 498 + 12 820 = 28 318 euros

· Total archives définitives – coût annuel si externalisation (voir tableau 1 du corrigé) 28 318 – 9 694,05 = 18 623,95 euros

· Rationalisation et harmonisation des pratiques 

Modalités de mise en œuvre

· Prise de contact avec des prestataires pour comparer leurs offres 

Cf. annexe Tableau 1 : Coût annuel estimé de l’externalisation

Conclusion : 

Certaines solutions peuvent être mises en œuvre immédiatement car elles n’impliquent pas de coût et sont simples à mettre en œuvre.
Toutefois; il serait opportun de profiter de la réunion des 2 entités pour mettre en place un système commun, performant, pérenne qu’il soit établi en interne ou externalisée :
La GED peut constituer une première étape pour mettre en place un archivage électronique complet et efficace. 
Tableau 1 : Coût annuel estimé de l’externalisation
(à partir de l’annexe 2 et document 2 de l’annexe 5)
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	Nombre
	Coûts

	· 7.65 € le mètre linéaire loué
	730 ml1
	730*7,65

5 584,50 € 

	· Premier inventaire, enlèvement à 15,25 € le mètre linéaire, amorti sur 10 ans
	730 ml1
	730*(15,25/10)

1 113,25 €

	· Opération annuelle d’archivage

· Enlèvement

· Classement

· Destruction certifiée

· Mise à jour Inventaire à 19,82 € l’opération
	652

	65 * 19,82

1288,30 €



	· Opération de recherche, reclassement et transport compris

· 15,25 € par opération
	1123
	112 * 15,25

1708,00 €

	TOTAL
	
	9 694,05 €


1 : 250 mètres linéaires au siège + 280 mètres linéaires sur les 2 sites de production

2 :15 opérations au siège + 50 opérations sur les 2 sites de production

3 : 40 opérations au siège +72 opérations sur les 2 sites de production

Deuxième partie : organisation et suivi de la décision 

Tableau comparatif des prestataires
Externalisation des archives papier : entretiens avec les prestataires et comparaison 

	Critères
	A
	B
	C

	Caractéristiques prestataire


Identification


Localisation


Certification

Prestations proposées :


Tarif au mètre linéaire

Tarif enlèvement


Opération d’archivage


Tarifs forfaitaires
	
	
	

	Sécurisation des Bâtiments dédiés au stockage


incendie


inondations


humidité


vol, intrusion

Assurances


Sinistres


Confidentialité 

Sécurité des échanges

Rapidité de transmission des informations
	
	
	


Grille d’analyse des pratiques de gestion des courriels
La proposition de grille doit permettre de répertorier les pratiques en matière de gestion des courriels en vue d’identifier des améliorations/besoins de formation.
2 types de propositions sont recevables :

· le candidat pourra proposer une grille individuelle (assimilable à une grille d’auto-analyse) que chaque assistante renseigne

· le candidat pourra proposer une grille récapitulant les pratiques des assistants de la structure.
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Barème privilégiant la réflexion et l’analyse

	1re partie : Diagnostic et proposition de solutions
	

	Contenu de l’introduction : présentation de la situation, problématique, annonce du plan 
	3 pts

	LE DIAGNOSTIC OPERATIONNEL
	Sous total

/18 pts

	La justesse et la précision du diagnostic.

· Recensement des principaux problèmes (constat) et de leur origine (explications) :
Pas de pratiques communes, sécurisation insuffisante des archives papier et numériques, pas de prise en compte suffisante des aspects légaux, manque de rigueur dans les méthodes de gestion, coûts élevés.


1 point / problème formulé correctement jusqu’à 5 points (sans redondance)

· Recensement des conséquences essentielles :
Au niveau patrimonial, logistique, organisationnel, économique, financier, juridique, sécuritaire, technique.


1 point / conséquence formulée correctement en cohérence avec le problème jusqu’à 5 points (sans redondance)

La structure de l’analyse est valorisée.
	/5 pts

/5 pts

	Pertinence et efficacité des outils mobilisés :

Exemples :

· Un tableau d’analyse des dysfonctionnements constatés dans les méthodes d’archivage
· Un tableau de synthèse ou un graphique sur les coûts (arrondis ou non) engendrés par les méthodes actuellement employées (accepter les données chiffrées intégrées dans le corps du rapport)
3 points pour une approche chiffrée (coûts actuels – économies possibles)

· Et tout autre outil pertinent y compris des outils d’analyse et/ou de comparaison des solutions  envisageables (aide à la décision)

	/8 pts



	LES SOLUTIONS
	Sous total

/20 pts

	Présentation de solutions (critère de pertinence) par rapport aux problèmes recensés 

2 points par proposition d’action concrète et opérationnelle qui relève du champ d’action de l’assistant(e) du type :

Informer le personnel sur l’harmonisation des procédures

Envisager une solution interne de GED

Externaliser l’archivage

Engager des actions de formation sur la gestion documentaire

Améliorer l’archivage papier traditionnel

Améliorer l’archivage actuel des documents numériques

Etc.

Propositions à caractère trop général (2 points sur 10 max.)

Justification des solutions proposées
Jusqu’à 5 points  pour une solution bien justifiée (avantages, limites, modalités de mise en œuvre)


	/10 pts

/10 pts

	Conclusion du rapport : 

 mise en  valeur/caractères prioritaires d’une solution (conclusion limitée à une formule générale : 0,5 pt seulement)
	3 pts

	LA MISE EN FORME du rapport ou de la note :
	Sous total

/06 pts

	· Orthographe, expression :
	/3 pts

	· Structure, mentions, présentation : admettre que les solutions figurent dans le document structuré ou que celui-ci renvoie à un tableau causes-solutions.
	/3 pts

	TOTAL 1re partie
	/50 pts


	2ème partie : Mise en œuvre des solutions
	

	1er support : la réalisation d'une grille d’analyse qui permettra de recenser les critères de comparaison dans le but de choisir un prestataire de gestion des archives.
	Sous total

/15 pts

	Fond :

Critères de comparaison retenus et le détail de ces critères

1 point par critère pertinent 


	/10 pts

	Titre, lisibilité

Forme : document structuré (rubriques)

Permet la comparaison


	/1 pt 

/2 pts

/2 pts



	2e support : la création d’une grille d’analyse des pratiques en termes de sauvegarde et d'archivage des courriels
	Sous total

/15 pts

	Fond :

Liste des pratiques des assistants 
	/10 pts



	Forme :

· Précision et adaptation des termes utilisés dans la grille (lexique)

· Titre et lisibilité

· Grille qui permet de répertorier les pratiques en matière de gestion des courriels en vue d’identifier des améliorations / besoins de formation (2 options : une grille individuelle ou un récapitulatif pour les assistants de la structure)


	/2 pt

/1 pt

/2 pts

	TOTAL 2ème partie
	/30 pts

	TOTAL GÉNÉRAL
	/80 pts
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