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5.1.1. Définition de l’analyse des emplois

Définition :
« est une procédure qui utilise une méthode appropriée pour la 

collecte systématique de faits précis concernant un emploi étudié à 

une période donné, permettant ainsi de tracer le profil de cet 

emploi avec toutes ses composantes, soit sa description et sa 

spécification ». 

Remarque :

L’emploi doit être décrit avec suffisamment de détails pour que 

celui  qui lit la description puisse comprendre clairement les tâches, 

les conditions de travail et les caractéristiques spécifiques de 

l’emploi.



5.1.2. Processus de l’analyse des emplois



5.1.3. Techniques d’analyse des emplois



5.1.4. Questions fondamentales sur l’analyse des 
emplois 



5.1.5. Description d’emploi & exemple

a/ Contenu de la description : trois rubriques :

1. Identification de l’emploi contient un ensemble de renseignements pour :
 situer l’emploi dans l’organigramme de l’organisation ;

 identifier l’emploi.

Autres informations : l’auteur de l’analyse, auteur de la description, la date de la 

description et la date de révision.

2. Sommaire (d’autres appellations : « principales fonctions » ou  « nature de la fonction »)

c’est un résumé dans lequel on trouve les principales tâches de l’emploi. C’est

cette définition sommaire que l’on utilise généralement dans les médias en vue 
de recruter des candidats.

3. Tâches :

C’est la description détaillée des tâches à effectuer :
 les tâches secondaires et principales :  présentées par ordre d’importance ou en 

respectant les séquences du cycle de production ;

 les tâches occasionnelles sont également spécifiées ;

Pour chacune des tâches, on peut mentionner :

 la manière dont les tâches doivent être remplies (la méthode) ;

 le temps (en pourcentage) d’exécution de la tâche et le service pour lequel le travail 
s’effectue.



5.1.5. Description d’emploi & exemple

Il est important d’avoir en main une description écrite de chacun des postes de l’entreprise. 

Conservez précieusement vos descriptions de poste et mettez régulièrement à jour 

l’information en fonction de l’évolution de vos emplois et des exigences qui y sont reliées.

Vous pourrez y référer aussi souvent que nécessaire lorsque vient le temps de combler vos 

postes vacants. Vous pourrez également les utiliser pour la gestion quotidienne des ressources 

humaines, notamment pour :

• planifier l’intégration d’un nouvel employé;

• évaluer les besoins de formation;

• établir un plan de gestion de carrière pour vos employés;

• évaluer leur rendement;

• déterminer une politique salariale juste et équitable.

Une description de poste complète renferme le titre du poste, ainsi que les renseignements 

suivants:

 les résultats attendus – Ce qu’on attend du titulaire du poste, ou les tâches qu’il doit 

accomplir

 les processus de travail – Comment le travail doit être accompli et avec qui l’employé doit 

travailler

 l’équipement ou les outils à utiliser

 l’environnement de travail

 les exigences envers l’employé – Les compétences, les connaissances, les habiletés et les 

autres aptitudes que le titulaire du poste doit posséder



 Pour préparer une offre d’emploi efficace, vous devez d’abord rédiger une description de 

poste claire. Une description de poste complète renferme le titre du poste ou les attributions, 

ainsi que les renseignements suivants:

 les résultats attendus – Ce qu’on attend du titulaire du poste, ou les tâches qu’il doit 

accomplir

 les processus de travail – Comment le travail doit être accompli et avec qui l’employé doit 

travailler

 l’équipement ou les outils à utiliser

 l’environnement de travail

 les exigences envers l’employé – Les compétences, les connaissances, les habiletés et les 

autres aptitudes que le titulaire du poste doit posséder



b/ Exemple d’une description d’emploi



5.1.6. Définition du profil d’emploi et exemple

a/ Définition du profil d’emploi :

«La définition du profil de poste permet de : fixer les 

exigences en qualifications requises : niveau de 

formation, niveau d’expérience, caractéristiques 

personnelles. fixer les qualités de personnalité, en 

fonction des contraintes du poste et de son 

environnement. »



b/  Exemple d’un profil d’emploi



5.1.7. Lien entre analyse des emplois et autres activités 
de la GRH


