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Analyse de métier

Un atout précieux au service du développement de la main-d'oeuvre

En quoi consiste une analyse de métier ?
Une analyse de métier est une description
précise et détaillée d’un métier et de ses
composantes.

Une telle analyse comprend généralement :

* un inventaire des fonctions, des tiches et

des activités liées a I'exercice du métier;

le profil de compétences nécessaires

a I'exercice du métier;

le contexte du travai, soit les caractéristiques
de l'eni 1

physique ct
dans lequel s'exerce le métier;

les ressources utilisées dans I'accomplissement
du travail;

les tendances sur le plan de I'évolution

et du développement du métier.

Qui réalise les analyses de métier ?

Les analyses de métier sont réalisées et validées
grace a la collaboration de divers partenaires :
des travailleurs exercant ou ayant exercé le
métier, des représentants d'employeurs et de
syndicats ainsi que des spécialistes reconnus
pour leur expertise du domaine

A quoi sert une analyse de métier ?
L'analyse de métier est un document de référence
tres utile pour le travailleur qui veut
o connaitre ou approfondir les caractéristiques
de son métier, notamment les taches et les
compétences clées;
planifier son développement professionnel;
* orienter ses choix en matiere de
formation ou de perfectionnement.

L'analyse de métier constitue également, pour les

entreprises, un important outil de gestion des

ressources humaines & partir duguel elles peuvent :

définir les postes de travail dans I'entreprise;

établir un profil de candidat et des

criteres d'embauche;

constituer un programme d'accucil et

dintégration des nouveaux employés;

o établir les besoins de formation et de
perfectionnement des travailleurs;

o définir des outils d'appréciation du rendement;

établir un programme d'équité salariale.

Bref, une analyse de métier peut contribuer a
favoriser et a soutenir le développement d'une
certaine catégorie de travailleurs d'un secteur
industriel. Elle constitue aussi un atout précieux
pour favoriser le développement du secteur dans
son ensemble.




Faits saillants de I'analyse de métier

Opérateur de massicot

Le présent document résume I'analyse de
métier Opérateur de massicot tel qu'il est
exercé dans les entreprises du secteur des
communications graphiques au Québec, en
2005.

La présentation du résultat de cette analyse
s'articule autour de trois points :

* l'inventaire des fonctions, des
taches et des activités lices a
I'exercice du métier;

les éléments essentiels des profils
des compétences nécessaires a
I'exercice de ce métier;

les principales tendances en matiére

Fonctions, taches et activités

L'analyse de métier Opérateur de massicot
décrit I'ensemble des fonctions, des taches
et des activités effectuées ou assumées par
ceux qui exercent ce métier dans les
différentes entreprises du secteur des
communications graphiques du Québec.

Un métier se caractérise par des fonctions
générales qui, elles, se subdivisent en taches
qui, & leur tour, se subdivisent en activités.
Une activité est un comportement précis lié
a la réalisation d‘une tache. Une tache est

de a
ou marqueront I'exercice du métier
au cours des prochaines années.

un ensemble d'activités effectuées de facon
& produire un résultat, un travail. Enfin, une
fonction est un ensemble de taches liées
entre elles selon la nature ou la séquence de
réalisation d'un travail.

A partir de cet inventaire, une entreprise
peut, par exemple, élaborer une description
de poste qui refléte les besoins spécifiques
de son organisation du travail. Cependant,
en fonction de I'organisation du travail dans
chacune des entreprises, une personne
exercant ce métier peut étre appelée a
accomplir une partie des fonctions, des
taches et des activités qui sont répertoriées
dans l'analyse de métier Opérateur de
massicot.
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Fonction 1

1.1 Plani

r le travail

.

Interpréter les spécifications
du dossier de production.

Déterminer le matériel
nécessaire  I'exécution du
travail de coupe.

Coordonner son action avee
celle des autres membres de
I'équipe de travail, s'il y a lieu.

.

Transporter, ou faire
transporter prés du massicot,
le matériel nécessaie (papier,
carton, pellicule d'emballage,
bandes élastiques, palettes,
boites, etc.).

.

Stassurer que l'aire de travail
est propre et aménagée de
faon sécuritaire, en tout temps.

Préparation du massicot

1.2 Préparer le massicot

Préparer la table du massicot.
Stassurer du bon état et du bon
afftage de la lame du massicot.
Ajuster la hauteur de Ia lame
du massicot, au besoin.
Vérifier l'état de la réglette

de coupe.

Ajuster la pression du
presse-papiers, selon les
caractéristiques du papier ou
du carton (épaisseur, catégoric,
texture, format).

Vérifier le bon équerrage du
papier ct corriger, au besoin.
Préparer, ou faire préparer,

le matériel périphérique
nécessaie a la production
(machine & compter les feuilles,
taqueuse, machine a emballer,
machine i fermer les boites,
presse 3 lier, et b




Fonction 2

Production du travail de coupe du papier

ou du carton

2.1 Effectuer la mise en tr:
du massicot

Vérifier, sur le papier ou le carton
4 couper, I'emplacement des
pinces et du taquet latéral de la
presse.

Déterminer la dimension et la
séquence des coupes du papicr
ou du carton, et ce, en tenant
compte de I'imposition, de
I'emplacement des pinces et du
taquet latéral de la presse, et
des éapes subséquentes de
production.

Programmer le massicot,
Clest-a-dire saisir 3 I'écran les
données relatives aux dimensions
et la séquence des coupes.

Procéder i la coupe d'un certain
nombre de feuilles de papicr ou
du carton.

Véifier la conformité des coupes
au regard de la demande du client.

« Corriger la programmation
du massicot, au besoin.

« Obtenir I'approbation pour
cffectuer le travail aupres de
la personne autorisée.

2.2 Effectuer le travail de coupe

du papier ou du carton

« Appliquer les normes de contréle
de qualité en vigueur dans
Ientreprise ou exigées par le
client (qualité de la coupe,
dimension des coupes, maculage).

Maintenir la qualité de la coupe.

Repérer et corriger rapidement
les anomalies.

Empiler, ou faire empiler sur une
palette, le papier ou le carton.

Tirer les échantillons du papier
ou du carton coupé, selon les
spécifications établies dans
I'entreprise ou, encore, sclon
celles du client,

Surveiller la qualité du travail
des aides, s'il y a lieu.

Fonction 3

2.3 Transmettre les

renseignements pertinents

« Remplir et initialer la fiche
d'échantillonnage (ISO ou autre).

Transmettre verbalement ou
par éerit les données techniques
nécessaires 3 la poursuite du
travail (changement de quart).
o Remplir la fiche de temps.

.

Remplir la fiche de suivi du
travail (numéro de dossier

du client, nom du client,
langue de limprimé, quanticé
d'imprimés par boite, nombre
de boites, quantité totale
dimprimés, etc.).

Maintenance du massicot

3.1 Planifier le travail de

maintenance

o Appliquer la stratégie de
maintenance du massicot en
vigueur dans l'entreprise.

Stassurer de la disponibilité du
personnel technique nécessaire
3 l'exercice des activités
d'entretien ou de réparation,
le cas échéant.

Préparer le matériel (outils,
lubrifiants, agents de nettoyage,
etc.) nécessaire a l'exercice des
activités dentretien.

3.2 Effectuer I'entretien
régulier du massicot
Nettoyer les différentes parties
du massicot.

Girer régulierement Ia table
du massicot.

Lubrifier le massicot sclon les
spécifications du fabricant ou
celles en vigueur dans I'entreprise.

Nettoyer les filtres 2 air du
compresseur.

Changer la réglette de coupe,
au besoin.

Changer la lame du massicot,
au besoin.

Ajuster la lame du massicot,
au besoin.

Remplir la fiche d'entretien
du massicot.

3.3 Effectuer I'entretien

préventif du mas:

ot

Appliquer le programme
d'entretien préventif en
vigueur dans l'entreprise.
Inspecter visuellement

le massicot pour détecter
toute anomalie.

Avertir la personne
responsable de tout bruit
suspect ou de toute anomalie.
Remplir la fiche de I'entretien
préventif du massicot.



Une compétence est une capacité démontrée a faire usage d'une
connaissance, d’une habilité ou d'une attitude particuliére dans le but
de réussir une tache ou un ensemble de taches. Les compétences sont
les outils de travail fondamentaux des employés.

L'exercice du métier d’opérateur de massicot nécessite |'utilisation
des compétences particuliéres et générales suivantes.

Les compétences nécessaires a |'exercice
du métier d’opérateur de massicot

Compétences liées &
I'utilisation des matires
premicres

Connaitre les propriétés

et reconnaitre les différentes
catégories de papier ct de
carton afin de comprendre
de quelle fagon ces propriéeés
affectent le travail de coupe.

Avoir une connaissance précise
des différents moyens
d'économiser le papicr et

le carcon.

Etre capable d'appliquer

les techniques d'entreposage
de méme que celles relatives
i la manipulation sécuritaire
du papier et du carton.

Compétences lies a la
conduite du massicot

o fre capable de régler et
de conduire un massicot
programmable ou non
programmable.

Etre capable d'utiliser les
mécanismes de sécurité ct
le matériel périphérique
optionnel sur un massicot.

Etre capable de régler le
massicot pour tenir compte
des propri¢tés des matieres
premicres utilisécs.

Etre capable de choisir Ia lame
appropriée a un travail de

coupe.

Erre capable de déterminer

la dimension et la séquence
des coupes du papier ou du
carton en tenant compte de
l'imposition, de I'emplacement
des pinces et du taquet latéral
de la presse, et des étapes
subséquentes de production.

o fitre capable de taquer le papier
oule carton.

Etre capable d'insérer
correctement, selon la technique,
e papier ou le carton pour en
faire la coupe.

Compétences liées au
traitement de I'information

Comprendre linterrelation des
différentes étapes de la chaine
de production d'un imprimé
ainsi que les exigences
techniques qui y sont lices.

Etre capable d'exploiter les
logicicls wrilisés par I'entreprise
pour a lecture a saisic ct le
traitement des données
relatives a la production.

Comprendre la nature et
Timportance des données
contenues dans le dossier de
production afin de les traduire
dans un plan de travail.

Etre capable de rédiger les
rapports et de remplir les fiches
techniques selon le vocabulaire
approprié et les normes établics
par l'entreprise.

Compétences liées au

processus de contréle de

la qualité

* Comprendre le but du contréle
de Ia qualité.

Etre capable de repérer les
problemes liés au papicr ct
au carton, au prépresse ot 3
I'impression, et d'y remédicr.

Etre capable de reconnaitre,
dianalyser et de corriger les
principaux problemes qui
peuvent survenir au moment de
la coupe du papier ou du carton.
o Bure capable d'appliquer les
normes minimales relatives a la
qualité du travail de coupe en
vigueur dans l'entreprise et les
normes particulicres exigées
par le client.
« Comprendre comment la
qualité du travail de coupe peut
eure affectée par différents
paramétres, notamment la
trajectoire de la lame, le
maculage par l'encre, l'affitage
de la lame et la pression du
presse-papiers et, au besoin,
les modifier.

.

Comprendre le role d'une prise
de données dans le processus
de maintien de la qualité du
travail de finition et, en
particulier, du travail de coupe.

Btre capable de tirer les
échantillons selon les modalités
décrites dans le dossier de
production.




.

Compétences

Etre capable de recucillir et
drenregistrer les données
nécessaites au controle de la
qualicé.

Etre capable d'archiver les
données techniques relatives 3 la
production et au résultat autint.

es a la

maintenance du massicot

Eure capable de sélectionner,
d'utiliser et d’entretenir les outils
nécessaires a I'exécution des tiches
liées a l'entretien.

Etre capable d'appliquer les
recommandations du

manufacturier et celles de

« Comprendre le role et les
conditions de mise en ceuvre
d'un programme d'entretien

préventif efficace du massicot et

du matériel périphérique.

« Comprendre les principes
élémentaires essenticls dans
le domaine de la mécanique,

pour érre capable de diagnosti-
quer et de reconnaitre un
probleme de nature mécanique,
électrique ou électronique sur
un massicot traditionnel ou sur
un massicot informatisé.

Etre capable de repérer
les problemes liés au
foncti du systeme

T'entreprise a
I'entretien régulier et a l'entretien
préventif des différentes parties
du massicot et du matéricl
périphérique.

Comprendre le role et les
conditions de mise en oeuvre
d'un programme efficace

de lubrification d'un massicot,
et étre capable de lubrifier les
différentes parties du massicot
et du matériel périphérique,
selon les normes et les
techniques établics.

Etre capable d'entretenir et de
maintenir dans un bon érat de
fonctionnement les différentes
parties du massicot y compris scs
systemes de sécurité de méme que
le matériel périphérique, selon les
techniques sécuritaires éprouvées.

prcumatique.

« Brre capable de faire de petites
réparations sur un massicot,
de repérer les picces usées et
de les remplacer, ct ce,  titre
préventif.

Compétences lices aux
relations entre les personnes
 Comprendre le rdle de I'équipe

de travail dans la production d'un

produit imprimé, notamment &
I'étape de la finition, ainsi que
le role des membres de I'équipe
dlentretien préventif.

.

Btre capable de collaborer,
Cest-a-dire d'apporter sa

contribution au travail en équipe.

Etre capable de communiquer
efficacement avec les membres

>

¢ et de l'électronique

de 'équipe, afin de prendre
les décisions appropriées i une
situation.

Compétences lices a la santé

et a la sécurité au travail de

méme qu'a la protection de

I'environnement

o Eure capable de maintenir
Taire de travail propre en
tout temps.

Etre capable de faire respecter
ses droits en matiere de santé
et de sécurité au travail.

Etre capable d'appliquer

les régles relatives a la santé
ctala sécurité pour ce qui
est du travail sur un massicot
et de la manipulation des
produits chimiques utilisés
en imprimerie.

Etre capable de lire ct
dlinterpréter les renseignements
sur les éiquettes des produits
chimiques ut
de limprimerie et de la finition
de méme que ceux fournis

sur les fiches signalétiques
(SIMUT).

Etre capable d'utiliser des
méthodes écologiques au
regard de 'utilisation et

de la récupération des solvants,
des agents de nettoyage et

des autres produits urilisés
pour le nettoyage du

massicot et du matériel
périphérique.

isés dans le secteur

« Comprendre 'importance

dluiliser les vétements de
protection et érre capable de
les porter de maniére approprice.

+ Connaitre I'emplacement du

matériel dintervention
d'urgence, afin d'étre capable
de utiliser et d'intervenir en
cas d'urgence.

o fitre capable de reconnaitre une

situation qui présente un risque
pour la santé et la sécurité.

Compétences

générale:

Fire précis.

Posséder une pensée méthodique.
Avoir le souci de la propreté.
Etre une personne responsable.
Avoir le sens de I'observation.
Faire preuve d'une pensée
analytique.

Avoir le souci de maintenir

le matériel dans un bon état

de fonctionnement.

Etre une personne vigilante 2
I'égard de sa santé et de celle
des autres personnes.

Tendances sur le plan de I’évolution
et du développement du métier

En ce qui a trait au métier d’opérateur de massicot, les principaux facteurs
de changement consistent dans I'informatisation et I'automatisation des
différents mécanismes d'ajustement sur les massicots.

Il est a noter également que I'ordinateur, en tant qu'outil de traitement
de I'information (traitement de textes, chiffriers, base de données, etc.)
fait de plus en plus partie de I'environnement de travail des opérateurs

de massicot.




Produite en 1999, I'analyse de métier Opérateur de massicot a été révisée en 2004 et mise & jour par le Comité de
travail du programme dapprentissage en milieu de travail (PAMT) pour le métier d'opérateur de finition-reliure
Ce comité est composé des membres de I'équipe de développement et des personnes consultées au moment de la
validation de I'analyse  titre d'experts du métier ou de spécialiste de contenu
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