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Avant-propos
Bienvenue dans l’univers des fiches de révision Expert Sup !
Retrouvez l’essentiel du programme en cinq mots-clés.

Mobiles
Les fiches sont détachables ! Elles permettent donc de réviser en toutes circonstances 
pour des usages variés : glissées dans le manuel, en complément du cours, à emporter 
partout pour optimiser votre temps (dans les transports, entre deux cours…), etc.

#Détachable #Pratique #Utile #Nomade

Simples
La structure des fiches est basique et claire. Chaque fiche comporte des titres et rubriques 
aisément repérables, des mots-clés, des notions essentielles surlignées.

#Clair #Concis #Efficace #PrêtÀRéviser

Visuelles
Les fiches détachables Dunod reprennent l’essentiel du cours comme vous auriez pu 
le faire. Les informations les plus importantes ont été sélectionnées et mises en avant 
dans les rubriques ou surlignées dans le texte.
Des schémas, tableaux et autres synthèses facilitent la mémorisation du cours.

#Synthétique #Visuel #Structuré

Ergonomiques
La navigation d’une fiche à l’autre est aisée : les nombreux renvois vous guident et 
vous permettent de progresser à votre rythme tout en liant les notions du programme. 
La  lecture n’est donc pas nécessairement linéaire.

#Souple #Complémentaire

Fidèles au programme
100 % conformes au nouveau programme applicable dès la rentrée 2019 (session 
 d’examens 2020), les fiches couvrent toutes les notions incontournables. À la fin de 
chaque fiche, la rubrique « Le + de l’expert » vous offre de précieux conseils pour faire 
la différence lors de l’épreuve.

#Fiable #RéussiteAssurée
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Informations • Qualité • Traitement

L’information au cœur des problématiques organisationnelles

L’information est un fait, un renseignement, une connaissance ou une donnée propre à un 
contexte.

L’information est inhérente à toute organisation. Toute décision, action ou mission donne lieu 
à l’exploitation d’informations. L’information contribue à la qualité d’une prise de décision. 
L’analyse de la qualité de l’information permet d’en améliorer l’utilité et la performance.

▸Exemple
L’acquisition d’un matériel industriel, le traitement des commandes, la livraison d’articles, 
l’abandon d’un produit fabriqué, l’établissement de documents fi scaux ou encore la conser-
vation des contrats de travail reposent sur l’exploitation d’informations. ◂

A. Les traitements réalisés
Les traitements de l’information les plus courants sont la collecte, la modifi cation, la créa-
tion, la diffusion, la suppression, l’archivage, la conservation, la duplication et la consultation.

B. Les critères de qualité
Une information est dite de qualité si elle est :
– porteuse de sens, de signifi cation ;
– comprise par celui qui l’exploite ;
– disponible au bon moment ;
– conforme à la loi informatique et liberté 

et au RGPG (Règlement Général 
sur la Protection des Données) ;

– obtenue auprès de sources fi ables ;
– actualisée et mise à jour ;
– créée en interne par des personnels 

compétents
– utile face à un besoin précis ;
– appropriée pour une prise de décision ;
– claire et non équivoque ;
– facile à utiliser et à exploiter ;

– authentique et refl étant la réalité ;
– stockable ;
– aisément communicable si besoin ;
– en cohérence avec le contexte ;
– créée par un prestataire ;
– pertinente ;
– rentable ;
– facile d’accès ;
– objective ;
– non redondante ;
– originale (non existante) ;
– non excessive ;
– vérifi able.

Mots-clés

1

Défi nition

    L’analyse de la qualité 
d’une information
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Les rôles de l’information

L’information est cruciale pour toute organisation. La qualité d’une décision est tributaire 
de la qualité de l’information sur laquelle elle repose.

Multiples fonctions de l’information

Source des décisions  • En phase amont (préparation de la décision, 
documentation…) ou en cours de négociation 
pour confirmer/infirmer une hypothèse, une piste, 
saisir une opportunité…
 • Aussi bien pour des décisions stratégiques, 
que tactiques ou opérationnelles.

Outil de communication  • Contexte interne ou externe à l’entreprise.
 • Rôles-clés de la transmission, divulgation, 
explication, accompagnement, du partage 
et des retours d’expérience.

Terreau du travail collectif et collaboratif  • Toute mission commencée par un collaborateur 
est poursuivie par un autre et finalisée par 
un troisième : l’information est véhiculée 
par le système d’information (  fiche 3).

 • Outil de travail collaboratif et d’intelligence collective.

L’évaluation et l’amélioration de la qualité de l’information

L’évaluation de la qualité d’une information suit quatre étapes.

Phases de validation d’une information

Provenance 

Exhaustivité 

Fiabilité 

Objectif 

Vérification des sources
et de la pertinence
des traitements internes
Vérification
de la pertinence
de l’analyse du prestataire
Contrôle de légitimité
et des garanties
de la source (ex. : autorité
administrative, Insee)

Complétude de l’analyse
Détermination
du périmètre de l’étude
et de la prise en compte
de l’ensemble
des données
Objectivité : regard
pluriel, prise de distance,
aspect critique 

Caractère vérifiable
des données :
recoupements
et corroborations par
d’autres sources,
internes ou externes
Information nouvelle :
connaissance 
du processus
d’élaboration

Demande interne
récurrente (ex. : service
comptable) impliquant
une procédure
de contrôle stricte ou
un besoin ponctuel,
processus moins
facilement vérifiable

•

•

•

•

•

•

•

•
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A. La nature et les sources de l’information
La qualité de l’information est liée à sa typologie.

Types d’informations

Information qualitative Information quantitative 

• Données descriptives
• Images
• Ex. : compte-rendu d'une réunion 

• Données chiffrées
• Information statistique
• Ex. : nombre de clients de l’entreprise 

Forme et qualité de l’information

Information écrite Information visuelle Information sonore
Information 

audiovisuelle

Lettre, compte rendu, 
tableau de données, 
entretien, bon 
de commande, charte 
informatique…

Graphique, vidéo, 
photo, schéma, 
diaporama, 
écran, panneau 
d’information…

Alarme incendie du 
local informatique, bip 
de dysfonctionnement 
d’une fonctionnalité 
logicielle…

Mode opératoire 
d’un logiciel, réunion 
visio, clip vidéo…

Parmi les sources d’information, on distingue essentiellement :
 • Les sources formelles obtenues par des personnes ou services habilités à cette mission. 

La qualité est censée être vérifiée. La source confère de la légitimité à l’information.
 • Les sources informelles provenant de communication entre individus, sans réel sys-

tème de vérification et pouvant comporter des biais.

B. L’amélioration de la qualité de l’information
Plusieurs actions peuvent contribuer à l’amélioration de la qualité de l’information :

 – mettre en place des processus de construction répétés de l’information ;
 – vérifier la véracité et la pertinence des données issues du PGI et du SI (  fiche 19) ;
 – confier à des référents internes (collaborateurs dédiés à cette mission) le contrôle 
et le suivi de la qualité.

LE + DE L’EXPERT
Trop d’informations ou des informations de mauvaise qualité nuisent à la prise de 
décision.


