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]Ivl; o Objectifs des ouftils

¥ Faciliter I'ajustement en poste des salariés.

¥ Outil d'information par une mise en évidence des
compeétences et des potentialités.

¥ Apporter une aide dans le cadre de I'appréciation,
de I'évaluation.

¥ Aide a la décision par le rapprochement des profils
des salariés aux besoins de fonctionnement du
service concerne.

¥ Facilité la mobilité et les passerelles.

¥ Favoriser la mise en ceuvre d'une rémunération par
les compétences en valorisant les compétences
maitrisees et développées par le salarié.
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M@ Fiche de poste y
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Les rubrigues communément admises

e [’intitulé du poste ;

e Le service auquel il appartient ;

e La categorie professionnelle et le positionnement
hiérarchique ;

La finalité ou raison d’étre du poste ;

Les activités du poste ;

Les compétences techniques requises ;

Les savoir-étre a mobiliser ;

Le niveau d’études requis.
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Fiche de poste ex nihilo

Que fait le salarié ?
- Lister les taches qu'il exécute.

- Discerner les taches les plus fréquentes
des taches plus rares.

- Eventuellement, mesurer le pourcentage de temps
consacré a chaque tache (dont le temps de trajet).

Comment le salarié exécute-t-il son travail ?

« Décrire les méthodes, les procédures, les outils
employés.
« Indiguer le temps qu'il y consacre.

« Prendre en compte les normes, rythmes ou réfé-
rentiels institutionnels, textes de lois ou projet de
structure. De maniére générale, on s'attacheicia
evaluer son niveau d'autonomie et de responsahilité
dans le poste ou I'emploi‘.

- |dentifier les ressources personnelles qu'il met en
ceuvre, Par exemple : inventivité, ingéniosité...

« Mettre en évidence les relations existant dans le
travail et les circonstances de ces relations.

Pourquoi le fait-il ?
- Lister les finalités a atteindre au travers des activités.

- Caractériser les liens entre les activités et 1es person-
nes nécessaires a l'atteinte de I'objectif.

Quelles sont les exigences du travail ?

- Qualification

« Capacités professionnelles

- Aptitudes, techniques et/ou relationnelles
- Expérience requise
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PA# Pesée des postes y

La finalité :
« La latitude d’action : liberté donnée au Le poste agtl su es resltats 7
poste pour décider et agir. e
* L'impact surle champ d’action : la nature

des conséguences de |'action.

La finalité

La compétence L'initiative

L'initiative créatrice : créatrice
« Le cadre de la réflexion : la diversité et
I'’étendue des informations traitées,
I'ampleur des problemes. Q?i;'ﬁlfsifﬁiﬂfjéﬁﬁ“t auet0 ?és'iidpr?'f’fmf
. L'exigence des problémes : complexité de S e
réflexion et d'aboutir a la solution.

Source : Hay France, 1980.

La compétence :

« La connaissance : étendue et profondeur
des connaissances requises.

- Lo compétence en management : organiser,
coordonner, piloter, arbitrer.

« Les relations humaines : comprendre,
influencer et mofiver les autres.
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Jot o Organigramme de remplacement

Mom du possible successeur
a completer par le directeur

Poste Directeur des ressources humaines
Titulaire du poste

1 Code couleur permettant de visualiser
le niveau de faisabilité du remplacement

i

E®C

. . . ™
Poste Responsable développement des carniéres Poste: Responsable des relations sociales
Titulaire du poste : Titulaire du poste:
XX XX
\ S

Poste Responsable formation Poste: Responsable emploi PDF:I%E:M:IT:EELIEUF;SISFEWI
Titulaire du poste : Titulaire du poste: P :

\ ’“‘ J \ ” J N - /

Légende des codes couleur:

)
-

®

—
o’

J

o~
-

Remplacement pérenne envisageable sans réserve Successeur pressenti pas encore au niveau, mais a le potentiel

o8

Remplacement pérenne envisageable avec accompagnement

. . Remplacement interne non envisageable
ou remplacement temporaire possible

| .I|
~
Mo N

L'organigramme de remplacement
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I® Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ? QV

« Une famille professionnelle est un ensemble d’emplois-
types regroupés selon leur technicité (ou expertise), c’'est-a-
dire présentant des caractéristiques d’activités dans des
domaines de technicité identiques ou proches ».

Un méetier (= emploi-type) est un « ensemble d’emplois
gualifies fondé sur des contenus techniques, des méthodes
ou des logiques propres, au sein duquel il est possible de
realiser une carriere professionnelle complete et d’acqueérir
une maitrise et une expertise ».

Le poste designe « une situation de travail specifique définie
dans le temps et I'espace et qui se caractérise par une
mission et un ensemble de taches precises ».
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Famille ? Metier ?

Emploi-type ? Poste ?

Référentiel de Branche : Activités INFORMATIQUE
Q

:. Familles

Infrastructure
*Technicien dinfrastructure
*Administrateur d'infrastructure
*Expert d'infrastructure

Exploitaticn Support Management
*Pilote d'expioitation *Support clients “Responssble support
*Intégrateur d'exploitation *Responssbie production
*Chef de projet praduction -Responsable des études
*Responssbile technique
“Responsable des opérations
Production Projet
s g ~Mansger de ressources
evice. ~Chef de pr
Management ~Gestionnaire de contrals _D‘edm:::::rqd
et gestion desl] -Gestionnaire de services
engagements

Méthodes outils et qualité
«Chargé » outils et qualité
*Responssble méthodes et outis

Qualification
~Anplysie test ot validation

<Consuliant en processus de test
«Chef de projet test

Postes
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EY% Famille ? Métier ?

Emploi-type ? Poste ?

Reéferentiel de Branche : Activités INGENIERIE

Développement de I'activité

*Resporsabkefdiece irde certe de pront
=Respoisabk de déve oppeme 1tcomme Bl

=lngén ke aircomme el

Techniques de gestion de projet

PEITCEE IT
Estmatenr
=Coitriferrdes cols

Conduite de projet

«Chefde projets
<gdrEanciand o projet «REK manage r

Contactmaager

Montage de projet
hamgd de proje t programmation
-Respoisab e montage de projet

Consell

Expe it techiiqee
higd 1keproosell

EcolomE e de B cons friction

Inspection et contrile

=lEpECR AT DTN ESRNT
=lEpECR T

Audit

*RespolEab e projet de ce rification

A.ﬂa]I"SE =Andienr

=Expertde Bbom@Etoie
=TechiCier de BboEo R

QHSE
=Respoisabke qualtd
-Respoisabk HEE
=ligdn enrSTret de foicton ieme it

Management de la construction et
direction de I'exécution des travaux

anagement Dlrecterrde travanx
et *Respoisabke de tavaix s pEcllbes

= =CondicE 1T de tavans
développement

I ] Industriali sation

=Respoisable ma thodes! idistria ke aton
=Tec i1 ki 1 mathodes
sGaometre industriel

Realisation

Ingénierie et
etudes

se en route’ MaintenanceEx ploiation technique

SpecBlEk expotEtoymal e 1aice
“SpecBlER mER el o1k

Management des udes
=Responsabie mgdnere ¥ tades
=Respoisabke de domalie Echibie

Etudes et procédés

lhgén el rprcédas

=hgénenrf chamd d'étides eciniqies
=Pliote conception

<Projetenr

-Desshaknr
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PA# Famille ? Métier ? Emploi-type ? Poste ?

Référentiel de Branche : Activités FONCTIONS SUPPORT

Comptabilité Finances
Juridique

Administration et secrétariat

Services Généraux

Fonctions
Support

Communication marketing

Ressources Humaines

Organisation et systéme d'information
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Les postes que I'on souhaite regrouper sous le méme emploi-type
ont-ils 80 % des missions et des activités communes ?

B

Les postes que I'on souhaite regrouper

n'est donc pas E‘L
nécessitent-ils les mémes compéterces"J

possible. Fin du
regroupement.

Le regroupement §

oul

Ui S

Les compétences requises pour chacun des postes ont-elles le
méme niveau de complexité?

et
o

NON j oul

Le titulaire peut-il tenir I'ensemble des postes en moins de
3 mois ?

(Il suffit & chaque fois d'une Iégére adaptation au contexte
pour tenir le poste.)

i

Si la réponse est oui a ces 4 questions,
alors il s'agit bien du méme emploi-type.

NON

L‘wm‘w-mﬂww
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PY® Cartographie des métiers

Famille
professionnelle

y

Sous-famille
professionnelle

Sous-famille
professionnelle

Sous-famille
professionnelle

v
i
| Métier Métier Métier
Poste Poste Poste
Compétence Compétence Compétence

\APPROCHE PETITE STRUCTURE

APPROCHE GRANDE & MOYENNE STRUCTURE

Techniques de gestion de projet

Conduite de projst  ‘amenr
.

Montage de projet
CNIge de prctetprogrEm aton
“Resporsebk mostage de piofet

Consell

“Expe et e
“geerroosel

Inspection et contréle
F Bsenr

Audit

b piojet de ce rimatn

Management de |a construction et
direction de 'exécution des travaux
- 1




UNIVERSITE

]Iv:fu 4 Cartographie des métiers ex nihilo

11 étapes (Vermot-Caud,1995): t
= Lister tous les postes existants dans I'entrepirise.

= Choisir les 10% postes clés représentatifs de I'activité et de
I'entreprise.

= Mettre au point le recueil de données.

= Déterminer qui menera les études des postes.

= Choisir la méthode de recueil.

= Informer le personnel et ses représentants et obtenir leurs avis.
= Former les enquéteurs pour garantir I'objectivite.

= Choisir les personnes interviewées, soit 3 ou 4 personnes par
poste clé.

= Mener les études et diffuser les analyses pour correction
eventuelle.

= Transformer |I'analyse descriptive en une analyse normative.

= | es postes clés une fois définis, procéder a I'analyse des autres
postes en les positionnant par rapport aux postes clés.
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Jo Vo @Pour aller
Plus loin !

https://www.lesechos.fr/1991/03/pour-ou-contre-la-methode-hay-944009
https:// www.youtube.com/watchev=2koB2/WIY/E

Grimand, A. (2012). L'appropriation des outils de gestion et ses effets sur les

dynamiques organisationnelles : le cas du déploiement d'un référentiel des
emplois et des compétences. Management & Avenir, 54(4), 237-257 .
Parmentier, C. (2008). Une cartographie métiers pour gérer des mobilités de
salaries. Management & Avenir, 15(1), 120-139.

Grimand, A. (2012). L'appropriation des outils de gestion et ses effets sur les
dynamiques organisationnelles : le cas du déploiement d'un référentiel des
emplois et des compétences. Management & Avenir, 54(4), 237-257 .

Baret, C. & Oiry, E. (2014). La gestion des compétences . quatre lecons pour
surmonter les difficultés de la mise en ceuvre dans le secteur

public. Gestion, vol. 39(2), 94-103.



https://www.lesechos.fr/1991/03/pour-ou-contre-la-methode-hay-944009
https://www.youtube.com/watch?v=2koB97WIY7E




