COURS N°4 : Analyser des emplois comme base d’évaluation 

· L’analyse des emplois est une approche méthodique de la collecte d’informations sur les rôles au sein d’une organisation. 
Il s’agit d’examiner les tâches, responsabilités, tâches et qualifications spécifiques requises pour un poste particulier. Ce processus permet de définir les attentes du poste et d’identifier les aptitudes et les compétences requises pour réussir dans le rôle.
Avec une compréhension claire de chaque emploi, les organisations peuvent prendre des décisions éclairées en matière d’embauche, de formation, de gestion des performances et de rémunération. Dans sa forme la plus simple, l’analyse des emplois consiste à clarifier ce que chaque emploi implique et quels attributs sont requis pour l’excellence dans ce travail.
· Méthodes d’analyse des emplois
Il existe plusieurs méthodes d’analyse des emplois couramment utilisées par les entreprises. La méthode que vous choisissez dépend de vos résultats objectifs, de l’environnement de travail et des spécificités du poste.
Tout d’abord, l’observation directe consiste à observer les employés faire leur travail et à prendre des notes détaillées sur leurs tâches, les compétences requises et les matériaux utilisés. Cette analyse de méthode est utile pour les tâches répétitives et comprend des études de temps et de mouvement pour mesurer l’efficacité et la productivité.
Une autre méthode est l’entretien. Les entretiens avec les employés et les superviseurs peuvent fournir des informations approfondies sur les tâches, les conditions de travail et les qualifications nécessaires.
Les questionnaires offrent une approche structurée de l’analyse, avec des questions détaillées sur différents aspects du poste. Par exemple, le questionnaire d’analyse de poste (PAQ) et l’analyse fonctionnelle des emplois (CMF).
Enfin, la recherche interne et externe permet aux organisations de recueillir des informations à partir d’offres d’emploi existantes, de plans de performance, de matériel de formation et de descriptions de poste d’autres entreprises pour obtenir une perspective plus large sur le rôle.
Pour surmonter ces défis, les entreprises pourraient s’engager avec les employés dans le processus d’analyse. Recueillez les idées des employés et communiquez de manière transparente sur tout changement. Certaines ressources externes, comme les rapports sectoriels, peuvent également vous aider à comprendre de nouveaux rôles et compétences.
L’analyse des emplois nous fournit deux aspects de donnes :

1. Description de l’emplois : des informations complétées ce qu’implique un emploi, y compris le titre de l’empois, leur affectation, positionnement hiérarchique, liste des missions et fonctions, les taches, les responsabilités liées au poste, les conditions de travail, les dangers, les relations hiérarchiques, outil, machines équipements, relation avec d’autre poste 
2. Spécification de l’emplois : il fournit des précisions sur les compétences qu’une personne possède pour exercer efficacement son emploi, cela comprend : niveau d’étude, expérience, capacite physique ou intellectuelle …
· La relation entre l’évaluation des empois et l’analyse des emplois 
 L’analyse de poste constitue la première étape incontournable dans le processus d’évaluation des emplois. En effet, sans une analyse rigoureuse et précise, il devient impossible d’évaluer la valeur d’un poste de manière objective. L’analyse des emplois fournit les éléments fondamentaux, notamment les descriptions détaillées des postes, qui constituent la matière première pour cette évaluation.
Une connaissance approfondie des emplois est essentielle, car elle sert de base déterminante pour l’évaluation des postes. C’est sur cette connaissance que repose l’attribution d’une valeur aux exigences requises, permettant ainsi de hiérarchiser et de classifier les emplois de manière appropriée. Ce processus contribue également à la fixation des valeurs salariales, à la structuration de la grille salariale et à la garantie de l’équité interne au sein de l’organisation.
Ainsi, l’interdépendance entre l’analyse des emplois et l’évaluation des emplois est cruciale pour assurer une gestion efficace des ressources humaines et garantir la transparence et l’équité dans les décisions salariales.
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