........ Co— Fiche méthode 1

laméthode - -

ou

Présentation de la méthode
. Signification: «Qui 7 Quoi ?0u ? Quand ? Comment 7 et Pourquoi ? » |

. Objectif en PSE : l'outil QQOQCP est une méthode permettant de collecter |
des informations. Cela permet d'éviter d'oublier un élément indispensable a -
l'analyse. Il peut étre utilisé pour repérer les composantes d'une activité de
travail ou pour analyser une situation.

Mode d'emploi

. Se poser les questions: a l'aide des informations fournies, la méthode
consiste a répondre a chaque question l'une aprées l'autre. Pour chaque
question, une sous-question apporte de l'aide.

. Important: toutes les réponses doivent étre différentes pour permettre de
décrire l'ensemble de la situation ou du probléme étudié. Il est donc essentiel
de vérifier les réponses

Lettre - Question Exemples de sous-questions possibles

Q-Qui? Qui est concerné ? Quelles sont les caractéristiques de |'opérateur ?
Q- Quoi? Que fait l'opérateur ? Quelle est sa tache ? Quelle est la nature du probléme ?
O-0u? QOu travaille l'opérateur ? Ou le probléme apparait-il ?
Q- Quand ? Quelle est l'organisation du temps de travail de l'opérateur ?

A quel moment le probléme apparait-il ?

C - Comment ? De quelle maniére I'opérateur réalise-t-il son travail ? De quelle facon le probléeme arrive-t-il ?

Quel est le travail demandé par I'employeur ? Pourquoi est-ce un probleme ?

P - Pourquoi ? . 5 . o . . 5
Quelles sont les causes du probléme ? Pourquoi faut-il résoudre ce probléme ?

l Quelles sont les caractéristiques m
de l'opérateur ? l : .
P Que fait l'opeérateur ?

. Ex. : Nathan, 23 ans, détenteur d’un . .
Pourquoi ? . . . Ex. : assistant de gestion.
Bac pro gestion administration,

l Quel est le travail demandé 0t 2
par lemployeur ?

EX.: éditer les bulletins l Ou travaille 'opérateur ? .
de salaire. EX.: entreprise R| .
j Rhone Impression, .m I
N bureau de la direction. |imsression .

J' De quelle maniére 'opérateur 7@

-

réalise-t-il son travail ? ™~ l Quelle est l'organisation du temps
\ Ex. : rester assis au bureau, I de travail de l'opérateur ? /
Faper da':'s l'ordlnat:eur les F— D | Ex. : 35 heures par semaine
mfc.)r_matlons, rempl-lr. l? - " (8h30a16h30 .
\ logiciel de comptabilite, du lundi au vendredi). /
., imprimer les fiches de paye. K
\ .Cred!ts: Lelivrescolaire.fr /
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