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1. LES CONCEPTS : QUELQUES DEFINITIONS1 

 
 
Procédure : succession imposée d’étapes à réaliser qui répond à des impératifs qui ne sont pas 
discutables par l’opérateur qui les applique.  
 
Processus : démarche qui permet de transformer des données d’entrée en résultats de sortie = > 
ensemble d’actions et d’activités en relation les unes avec les autres effectuées pour aboutir à un 
résultat.  
 
Input : ressource nécessaire pour démarrer un processus qui vient soit de l’extérieur soit d’un 
autre processus de l’administration.  
 
Tâche : action exécutée par une personne ou une application informatique à un moment donné, 
à l’aide de supports, en un lieu donné et qui a un début et une fin pour obtenir un résultat donné.  
 
 
2. QUE CONTIENT UNE FICHE DESCRIPTIVE ?  
 

Afin de faciliter la compréhension des fiches, la structure retenue est détaillée ci-après.  
 
 

2.1. Fiche relative aux missions du service analysé  
 

 
 

2.2. Fiche documentaire  
 

Entité  

 
Formulaires  

 
 
 
 

Outils d’exécution 

Documents 

 

                                                 
1 Processus. Guide pour entamer une démarche d’optimisation, EasiWal, Namur, 2006.  

Service Code administration 

Responsable Nom du Directeur  

Greffière DA Dir 
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2.3. Fiche relative au processus analysé  
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3. MODELISATION DE LA PROCEDURE  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Explication des symboles : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Point de départ / Input 

 
 
 
 
 

 
 
 
Décision/ choix 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
Processus 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
Tâche  
 
 

 
 

 
 
 
Aléatoire 



 
 

 
 

 
 
 
Passage sans plus value 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
Actions de tâches 

 
 

 
 
 

 
 
 
Passage vers une autre étape de la procédure 

 


